Narodowy Instytut Wolnosci

NIW Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

ZAPYTANIE OFERTOWE
Swiadczenie ustug graficznych na potrzeby NIW-CRSO

dla postepowania prowadzonego z wytgczeniem przepiséw ustawy — Prawo zamoéwien publicznych
o wartosci ponizej 170 000 zt netto

1. Dane Zamawiajacego:

Narodowy Instytut Wolnosci

- Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego
00-124 Warszawa

al. Jana Pawia II 12

NIP: 7010780575

strona internetowa: niw.gov.pl

Osoba do kontaktu: Maciej Jankowski, e-mail: media@niw.gov.pl,tel. 22 468 44 73 / 451 163
577

1.

Zamawiajacy informuje, iz bedzie przetwarzat dane osobowe uzyskane w trakcie
niniejszego postepowania, a w szczegdlnosci: dane osobowe ujawnione w ofertach i
dokumentach i o$wiadczeniach dotgczonych do oferty. Przetwarzanie danych osobowych
przez zamawiajgcego jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze danych osobowych.

Niniejsze Zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny oraz nie stanowi podstaw do roszczen dotyczacych
zawarcia umowy. Ztozenie Zapytania ofertowego, jak tez otrzymanie w jego wyniku ofert,
nie jest rbwnoznaczne z udzieleniem zamdwienia przez NIW-CRSO (tj. nie rodzi skutkow w
postaci zawarcia umowy).

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

W przypadku uniewaznienia postepowania, zamawiajgcy nie ponosi kosztdw
przygotowania i ztozenia ofert.

2. Opis przedmiotu zamdwienia:

Przedmiotem zamodwienia jest sukcesywne wykonywanie przez wybranego Wykonawce prac
graficznych na rzecz NIW-CRSO, w zakresie opisanym w ramowym zakresie przedmiotu
zamowienia w zatgczniku nr 1 do formularza oferty:

Wydarzenia (konferencje, seminaria programowe, webinary):

1) Opracowanie nowej identyfikacji wizualnej (Key Visual) wydarzenia -
obejmujgcej motyw przewodni, kolorystyke, typografie, elementy graficzne oraz
logo wydarzenia dla materiatéw do internetu i do druku;

2) Modyfikacja istniejgcej identyfikacji wizualnej wydarzenia — zmiana kolorow,
roku w logo wydarzenia, daty wydarzenia oraz edytowalnych pdl tekstowych;
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3) Projekt zaproszenia dwustronnego (do druku)
4) Projekt agendy wydarzenia 16 stron (do internetu i do druku)
5) Projekt skroconego programu do 2 stron (do internetu)
6) Projekt identyfikatora dwustronnego (do druku)
II. Gadzety i materialy ekspozycyjne:
7) Opracowanie linii graficznej gadzetdéw;
8) Projekt graficzny dostosowany do layoutu gadzetu firmowego (np. kubek,
teczka, znaczek, stuchawki, powerbank, notes);
9) Opracowanie linii graficznej materiatéw ekspozycyjnych;
10) Projekt graficzny dostosowany do layoutu materiatu ekspozycyjnego (np. roll-
upy, windery, Scianki, kostki, pufy).
III. Wydawnictwa i publikacje:
11) Opracowanie linii graficznej publikacji (np. raportow, poradnikéw i prac
dyplomowych) przeznaczonej do druku;
12) Projekt 30-stronnicowej publikacji do druku (projekt okfadki + sktad);
13) Projekt 60-stronnicowej publikacji do druku (projekt oktadki + skfad);
14) Opracowanie linii graficznej serii dokumentéw (np. regulamindéw, FAQ,
podrecznikéw o programach NIW-CRSO);
15) Projekt 20-stronnicowego dokumentu do internetu (projekt okfadki + sktad);
16) Projekt 40-stronnicowego dokumentu do internetu (projekt okfadki + sktad).
IV. Media spotecznosciowe i strona internetowa:
17) Opracowanie linii graficznej szablonu grafik do wykorzystania w postach
w mediach spotecznosciowych oraz we wpisach na stronie internetowej;
18) Projekt grafiki do postdw w mediach spotecznosciowych lub wpisdw na strone
internetowg;
19) Projekt grafiki cover photo na social media (np. Facebook, YouTube, LinkedIn).
V. Materialy informacyjno-promocyjne:
20) Projekt graficzny broszury — 16 stron (do druku);
21) Projekt graficzny broszury 32-stronicowej (do druku);
22) Projekt graficzny ulotki DL (do druku);
23) Projekt ulotki dwustronnej (do druku);
24) Projekt kalendarza tréjdzielnego (do druku);
25) Projekt planera biurkowego A2 (do druku).
VI. Inne projekty:
26) Opracowanie graficzne szablonu newslettera (messageflow);
27) Opracowanie graficzne szablonu prezentacji w programie Microsoft PowerPoint
(slajd tytutowy, agenda, slajd rozdzielajacy, slajd z tekstem, slajd z dwoma
kolumnami tekstu, slajd z wykresem kotowym i stupkowym, slajd z tabelg);
28) Drobne korekty graficzne pliku, w tym m.in. zmiana formatu, rozdzielczosci,
koloru, tekstu, podmiana zdje¢ i elementdw graficznych.
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Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wnoszenia w cenie zlecenia 3 rundy poprawek do
przestanych przez Wykonawce wstepnych projektdw. Wykonawca zobowigzany jest do ich
uwzglednienia i przedstawienia poprawek w uzgodnionym przez strony terminie, nie dtuzszym
niz czas realizacji zaméwienia jednostkowego dla danej ustugi opisanego w zat. nr 1 do
zapytania ofertowego — Ramowy zakres przedmiotu zaméwienia.

Termin wykonania kazdej z rund poprawek wybranego projektu wg uwag Zamawiajgcego
bedzie kazdorazowo uzgadniany przez Strony, ale nie moze by¢ dtuzszy niz ,czas realizacji
zamowienia jednostkowego (dni robocze)” opisany w zataczniku nr 1 do formularza oferty.

3. Warunki realizacji zamowienia:

1. Wymagany termin realizacji zamowienia: od dnia podpisania umowy do 31 grudnia
2027 roku lub do czasu wyczerpania kwoty maksymalnej, jakg Zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, w zaleznosci od tego, ktére z tych zdarzen
nastgpi wczesniej.

2. W ramach umowy Zamawiajacy planuje zrealizowa¢ zlecenia maksymalnie na tgczng kwote
wynagrodzenia nie przekraczajgcg kwoty 80 000 zt brutto. Wynagrodzenie Wykonawcy
bedzie wyptacane zgodnie z faktyczng liczbg wykonanych projektéw i ustalone zgodnie
z kwotami okreSlonymi w zataczniku nr 1 do formularza oferty - Ramowy zakres
przedmiotu zamowienia.

3. Za wykonanie zleconych wustug, Zamawiajgcy zaptaci Wykonawcy wynagrodzenie
wynikajgce z faktycznej liczby wykonanych projektéw graficznych ustalonej zgodnie
z kwotami okreSlonymi w ofercie, stanowigcej Zatgcznik nr 1 do niniejszej Umowy oraz
z uwzglednieniem § 1 ust. 3.

4. Miejsce realizacji zamowienia: siedziba Wykonawcy; kontakt zdalny.

SzczegOtowe warunki zamoOwienia zostaty okreSlone w zatgczniku nr 2 do zapytania
ofertowego — Wzor umowy.

4. Warunki udziatu w postepowaniu:

O udzielenie zamdwienia mogg sie ubiega¢ Wykonawcy, ktorzy:

1. spetniajg tgcznie ponizej okreslone warunki dotyczace:

1) dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym w tym legalnym
oprogramowaniem oraz osobami zdolnymi do realizacji zamdwienia i znajduja sie w
sytuacji ekonomicznej i finansowej pozwalajgcej na realizacje zamowienia;

2) posiadania wiedzy i doswiadczenia:

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca wykazat, ze w okresie ostatnich 3 lat przed
uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy —
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w tym okresie, nalezycie wykonat lub wykonuje co najmniej 3 ustugi odpowiadajgce
przedmiotowi zamowienia.

Za ustugi odpowiadajgce przedmiotowi zamowienia uznaje sie ustugi obejmujgce wykonanie
projektéw graficznych mieszczacych sie w katalogu ustug okreslonym w zatgczniku nr 1 do
zapytania ofertowego (Ramowy zakres przedmiotu zamdwienia).

Wykazane ustugi powinny obejmowac realizacje dotyczace co najmniej dwdch réznych
kategorii projektow wskazanych w ww. zatgczniku (np. materiaty promocyjne, publikacje,
wydarzenia, media spotecznos$ciowe, gadzety lub materiaty ekspozycyjne).

Na potwierdzenie spetnienia powyzszego warunku Wykonawca zobowigzany jest zataczy¢
do oferty:

a) wykaz ustug sporzadzony wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do zapytania
ofertowego,

b) dokumenty potwierdzajgce nalezyte wykonanie ustug (referencje),

c) materialy potwierdzajgce realizacje projektdw, w szczegdlnosci poprzez wskazanie
miejsca publikacji (link) lub zataczenie plikéw (.jpg, .png, .pdf).

2. nie podlegajg wykluczeniu na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022
r. o szczegolnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na
Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego

3. Z postepowania o udzielenie zamoéwienia Zamawiajgcy wykluczy Wykonawce
powigzanego z Zamawiajgcym kapitatowo lub osobowo.

Przez powigzanie kapitatowe lub osobowe Zamawiajgcy rozumie wzajemne powigzania
miedzy Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w
imieniu Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego
czynno$ci  zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru
Wykonawcy, a Wykonawcg, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spdtce jako wspdlinik spotki cywilnej lub spotki osobowej;

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji, o ile nizszy prog nie wynika
Z przepisOw prawa;

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta lub
petnomocnika;

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa
drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli.
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5. Opis kryteriow oceny ofert:

Zamawiajacy wybierze najkorzystniejszg oferte spetniajgcg wszystkie wymogi okreslone

w zapytaniu ofertowym, kierujac sie ponizszymi kryteriami oceny ofert:

Lp. Kryterium Waga (%)
Cena oferty 40
Portfolio 30
Prébka pracy 20
Kryterium sektorowe 10

1.

W kryterium ,cena oferty” ocena (maks. 40 pkt.) zostanie dokonana wedtug
nastepujgcego wzoru:
Kryterium ,,cena oferty” = Cmin/Co x 40

Gdzie:
Cmin — najnizsza cena oferty
Co — cena oferty badanej

Punkty w kryterium ,Portfolio” (maks. 30 pkt.) zostang przyznane na podstawie
zafgczonego do oferty portfolio Wykonawcy (wymagania dotyczace portfolio okreslono
w pkt 6.2 ppkt 5 niniejszego zapytania). Ocenie podlegac beda:
e walory wizualne, w tym nowoczesny design i przejrzystoS¢ przedstawionych
w portfolio realizacji, w tym koncepcji stworzonych dla linii graficznych;
e oryginalno$¢, kreatywnos¢ i unikatowos¢ dotychczas realizowanych projektow
graficznych, w tym koncepcji stworzonych dla linii graficznych.
Punkty w kryterium ,,Prébka pracy” (maks. 20 pkt.) zostang przyznane na podstawie oceny
zatgczonych projektdw graficznych (wymagania dotyczace probek okreslono w pkt 6.2 ppkt
6 niniejszego zapytania). Ocenie podlegaé beda:
e walory wizualne, w tym nowoczesny design i przejrzystos¢ realizacji;
e zgodnos¢ z wytycznymi wskazanymi w pkt. 6 niniejszego zapytania ofertowego
(adekwatnos¢ projektu do specyfiki i charakteru NIW-CRSO)
e oryginalnos¢, kreatywnosc¢ i unikatowosc realizacii.

Punkty w kryteriach jakosciowych zostang przyznane przez zespdt skiadajacy sie
z minimum 3 pracownikdow Zamawiajgcego, ktorzy:

— wypetnig indywidualne karty oceny ofert,

— dokonaja oceny zgodnie z opisem w kryterium.
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Punkty otrzymane przez dang oferte podczas oceny indywidualnej czionkdw zespotu
zostang do siebie dodane, a nastepnie podzielone przez liczbe oceniajgcych. Wynik bedzie
liczbg punktow, jaka otrzymata dana oferta w danym kryterium.

Za oferte najkorzystniejszg, uznana zostanie oferta, ktéra uzyska najwyzszg liczbe punktéw
po zsumowaniu punktéw we wszystkich kryteriach.

4. Punkty za kryterium ,Kryterium sektorowe” — waga 10% (10% = 10 pkt).

Punkty zostang przyznane Wykonawcom posiadajgcym status:
a) organizacji pozarzadowej, o ktérej mowa w art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;
b) podmiotu, o ktérym mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;
c) spotdzielni socjalnej.

Wykonawca spetniajgcy co najmniej jeden z powyzszych warunkdw otrzyma 10 pkt.
Pozostali Wykonawcy otrzymajg 0 pkt.

Status Wykonawcy bedzie oceniany na podstawie dokumentéw rejestrowych
i oSwiadczenia ztozonego wraz z oferta.

Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, ktora uzyska najwyzsza taczng liczbe
punktow we wszystkich kryteriach oceny ofert.

6. Opis sposobu przygotowania ofert:

1. Kazdy Wykonawca moze ztozyc tylko jedng oferte.
2. Oferte stanowi w szczegdlnosci:
1) wypeilniony formularz oferty sporzadzony zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik nr 3 do zapytania ofertowego;
2) wykaz ustug sporzadzony zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 do Zapytania
ofertowego zgodnie z pkt 4.1 ppkt2)
3) pelnomocnictwo dla osoby/oséb podpisujgcej oferte i oswiadczenia (jesli uprawnienie
osoby podpisujgcej dokumenty nie wynika z dokumentéw rejestrowych);
4) aktualny odpis z witasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informagiji
o0 dziatalnosci gospodarczej. (Zamawiajacy pobierze samodzielnie dokument, w przypadku jego

dostepnosci w formie elektronicznej pod okreslonymi adresami internetowymi ogdinodostepnych i
bezpfatnych baz danych).

5) Portfolio — przedstawione jako jeden plik w formie folderu w formacie pdf
Zawierajgcego:

a. realizacje prac graficznych w tym linie graficzne, w postaci plikdw graficznych
lub/i linkéw do stron www, na ktérych dostepne sg wykonane projekty graficzne,
ktore w ocenie Wykonawcy najlepiej oddajg jego mozliwosci,

b. realizacje wskazane przez Wykonawce na potwierdzenia spetnienia warunku
udziatu w postepowaniu okreslonego w pkt 4.2 zapytania ofertowego (zatacznik
nr 4 do zapytania ofertowego)
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6) Probka pracy — wykonana w formie elektronicznej zawierajgca projekt wybranych
elementéw identyfikacji wizualnej konferencji dorocznej NIW-CRSO (grafika na www
i program do druku). Temat konferencji: Doroczna Konferencja NIW-CRSO 2027.

Probka musi zawierac:

a) grafike na strone www promujacy konferencje (952 x 600 px lub wyzsza
rozdzielczos¢ w tych samych proporcjach)

- projekt graficzny przeznaczony jest do umieszczenia na stronie niw.gov.pl, we wpisie
oraz na podstronie dorocznej konferencji NIW-CRSO;

- na grafice powinny znalez¢ sie takie elementy jak:

e przyktadowa data, miejsce ,Warszawa + online” oraz przyktadowe logo
~Dorocznej Konferencji NIW-CRSO 2027” + przyktadowy tytut (np. Wolontariat
buduje aktywne spoteczenstwo);

e logo Komitetu ds. Pozytku Publicznego, NIW-CRSO oraz przyktadowego
patrona medialnego;

Logo NIW-CRSO, Programow NIW-CRSO i Komitetu ds. Pozytku Publicznego
(link)

- Przykfadowe projekty grafiki dot. konferencji na www:

e https://niw.gov.pl/wp-content/uploads/2025/10/NIW_Konferencja-NIW-CRSO-
gafika-www.png

e https://niw.gov.pl/wp-content/uploads/2026/06/Save-the-date-konferencja-
Doroczna-NIW-CRSO-2026-www.png

b) projekt programu/agendy konferencji w wersji gotowej do druku
Wytyczne do przykfadowego projektu programu konferenciji:

- na programie/agendzie musi znalez¢ sie logo Komitetu ds. Pozytku Publicznego,
NIW-CRSO oraz przyktadowego patrona medialnego:

e Petne zestawienia znakéow NIW-CRSO: https://niw.gov.pl/wp-
content/uploads/2025/06/Pelne-zestawienia-znakow-NIW-CRSO.zip

e Skrdcone zestawienia znakow NIW-CRSO: https://niw.gov.pl/wp-
content/uploads/2025/06/Skrocone-zestawienia-znakow-NIW-CRSO.zip

- projekt programu dorocznej konferencji NIW-CRSO 2025:
niw.gov.pl/wp-content/uploads/2025/11/Program-konferencji-dorocznej-NIW-CRSO-

2025.pdf;

- projekt programu konferencji musi by¢ spdjny graficznie z banerem na strone.

Link do podstrony konferenciji, ktéra odbyta sie w 2025 r. (w celach poglagdowych):
niw.gov.pl/doroczna-konferencja-niw-crso/doroczna-konferencja-niw-crso-2025/
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Estetyka projektow graficznych, ktére zostang przygotowane w ramach
probki, powinna by¢ spojne z obszarem dziatalnosci NIW-CRSO jako
instytucji funkcjonujacej na przecieciu obszaru administracji publicznej,
organizacji pozarzadowych i wolontariatu (szerzej spoleczenstwa
obywatelskiego). Projekty powinny by¢ zgodne z panujacymi trendami w
projektowaniu graficznym oraz zasadami teorii koloréw.

—

. Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie elektronicznej, zapewniajgcej
petng czytelnos¢ jej tresci. Oferty nieczytelne zostang odrzucone.

2. Oferta oraz wszystkie oSwiadczenia sktadane przez Wykonawce w toku postepowania

winny by¢ podpisane przez osoby upowaznione do sktadania o$wiadczen woli w imieniu

Wykonawcy, zgodnie z zasadg reprezentacji wynikajgcg z postanowien odpowiednich

przepisow prawnych badz umowy, uchwaty lub petnomocnictwa.

W przypadku Wykonawcow wspdlnie ubiegajgcych sie o zamdwienie (np. konsorcja,

spotki cywilne) nalezy ustanowi¢ petnomocnika do reprezentowania ich w

postepowaniu (do oferty nalezy dotgczy¢ dokument potwierdzajacy ustanowienie

petnomocnika).

Oferta Wykonawcy winna by¢ podpisana w sposdb umozliwiajacy identyfikacje osoby

sktadajacej podpis.

5. Wszelkie skreslenia, poprawki, ktorych dokonat Wykonawca w ofercie winny byc¢

parafowane przez osobe podpisujacag oferte.

w

»

6. Wykonawcy ponoszg wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

7. Oferty, ktorych tres¢ Wykonawca zmieni po uptywie terminu sktadania ofert,
Zamawiajacy odrzuci.

8. Walutg ceny oferty jest zioty polski. Zamawiajgcy nie przewiduje stosowania walut
obcych
w rozliczeniu.

9. Wykonawca w formularzu ofertowym stanowigcym zatgcznik nr 3 do zapytania
ofertowego ustala catkowitg cene oferty (cena brutto), ktéra musi obejmowac wszelkie
obcigzenia zwigzane z realizacjg przedmiotu zaméwienia oraz wynikajgce z przepiséw
prawa, w tym wszystkie koszty, optaty, wydatki Wykonawcy, a takze podatki, w tym
podatek od towardw i ustug.

10. Cena oferty brutto (zat. nr 1 do formularza oferty — Ramowy zakres przedmiotu
zamoOwienia suma w kol. G) nie stanowi wartosci wynagrodzenia brutto Wykonawcy,
lecz stuzy poréwnaniu ofert ztozonych w postepowaniu i dokonaniu przez
Zamawiajgcego wyboru najkorzystniejszej oferty.

11.Cena musi uwzglednia¢ wymagania niniejszego zapytania ofertowego, opisu
przedmiotu zamowienia i istotnych postanowiert umowy.

12. Wykonawca, dokonujgc kalkulacji warunkéw cenowych oferty, jest zobowigzany
do przestrzegania zasad uczciwej konkurencji, z zastrzezeniem, iz cena lub koszty lub
ich istotne czesci skltadowe nie mogg by¢ razaco niskie w stosunku do przedmiotu
zamowienia.

13. Wykonawca w przedstawionej ofercie powinien zaoferowa¢ cene kompletng,
jednoznaczng i ostateczng. Ewentualne upusty oferowane przez Wykonawce winny by¢
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uwzglednione

w cenie oferty.

14. Nie przewiduje sie zadnych przedptat ani zaliczek na poczet realizacji przedmiotu
zamoOwienia, a ptatnos¢ nastgpi zgodnie z zapisami Umowy, ktdrej projekt stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.

15. Cena oferty powinna by¢ podana z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku,
a zaokraglenia nalezy wykonac zgodnie z zasadami matematycznymi (decyduje trzecia
cyfra po przecinku, tj. jesli trzecia cyfra miesci sie w przedziale 0-4 — obowigzuje
zaokraglenie w dot, a jesli miesci sie w przedziale 5-9 — obowigzuje zaokraglenie
w gore).

16. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czeSciowych.

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

18. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajgcego moze przedtuzyC termin
zwigzania oferta.

19. Tajemnica przedsiebiorstwa:

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

2) ujawnienie ofert odbywac sie bedzie wg ponizszych zasad:

a) udostepnienie — po ztozeniu wniosku (forma zwykta pisemna, elektroniczna) —
nalezy poda¢ informacje o Zzadanym zakresie i formie udostepnienia
dokumentow;

b) Zamawiajacy ustali, z uwzglednieniem ztozonego w ofercie zastrzezenia
o tajemnicy przedsiebiorstwa, zakres informacji, ktére mogg by¢ udostepnione;

C) Zamawiajacy wyznacza termin udostepnienia dokumentéw, z uwzglednieniem
czynnosci, o ktérych mowa w lit. b;

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

4) Wykonawca nie moze zastrzec informacji: nazwa (firma) oraz adres (siedziba)
Wykonawcy, ktorego oferta jest otwierana, a takze informacji dotyczacych ceny

Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego, 00-124 Warszawa, al. Jana Pawta Il 12
NIP: 7010780575 REGON: 368854582



Narodowy Instytut Wolnosci

NIW Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

oferty, terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji, warunkow ptatnosci
zawartych w ofercie;

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

7. Termin i sposdb skladania ofert:

Oferte wraz z dokumentami i probkami nalezy przesta¢ w formie elektronicznej na adres e-
mail: media@niw.gov.pl w terminie do 7 lipca 2026 r. do godz. 14:00.

W temacie wiadomosci wpisujac: ,oferta — Swiadczenie ustug graficznych”.

Oferta ztozona po terminie nie bedzie rozpatrywana.

8. Zasady oceny i wyboru oferty:

1. Po uptywie terminu skfadania ofert Zamawiajgcy dokonuje ich otwarcia, analizy i oceny
zgodnie z kryteriami okre$lonymi w niniejszym zapytaniu.

2. Zamawiajacy moze zwrdci¢ sie do wykonawcow o wyjasnienia dotyczace tresci ofert
lub o uzupetnienie brakujgcych dokumentow.

3. Zamawiajgcy moze poprawi¢ w ofercie oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe,
informujac o tym wykonawce.

4. W przypadku watpliwosci co do realnosci zaoferowanej ceny Zamawiajagcy moze
zwrdcic sie do wykonawcy o ztozenie wyjasnien.

5. Zamawiajacy odrzuca oferte w szczegdlnosci, jezeli:

a) jej tresc jest niezgodna z treScig zapytania ofertowego,

b) zawiera btedy uniemozliwiajgce ocene lub wykonanie zamdwienia,

c) wykonawca nie uzupehit brakéw lub nie ztozyt wyjasnien w wyznaczonym
terminie.

6. Za najkorzystniejszg uznaje sie oferte niepodlegajgcg odrzuceniu, ktéra uzyska
najwyzszg liczbe punktow w ramach przyjetych kryteridw.

7. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ przeprowadzenia negocjacji z Wykonawcg lub
Wykonawcami, ktorych oferty zostaty najwyzej ocenione. Negocjacje mogg dotyczy¢ w
szczegolnosci doprecyzowania sposobu realizacji zamowienia, zakresu $wiadczenia,
harmonogramu realizacji oraz ceny oferty.

8. W wyniku przeprowadzonych negocjacji Zamawiajgcy moze dokonac doprecyzowania
lub modyfikacji Opisu Przedmiotu Zamdwienia, o ile zmiany te nie prowadzg do zmiany
charakteru zaméwienia.

9. Jezeli dwie lub wiecej ofert uzyskajg takg samg liczbe punktéw, Zamawiajgcy
w pierwszej kolejnosci wybierze oferte z nizszg ceng. Jezeli oferty bedg miaty takg sama
cene i uzyskajg taka samg liczbe punktéw, Zamawiajgcy moze przeprowadzi¢
negocjacje z Wykonawcami, ktdrych oferty uzyskaty najwyzszg ocene, lub zwrdcic¢ sie
do nich o ztozenie ofert dodatkowych.
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9. Wykaz zalgcznikow do zapytania ofertowego:

Zafgcznik nr 1 — ramowy zakres przedmiotu zaméwienia (przedmiotu Umowy)
Zatgcznik nr 2 — wzdr umowy

Zatacznik nr 3 — formularz oferty

Zatacznik nr 4 — wykaz ustug

Zatacznik nr 5 — klauzula informacyjna
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