Narodowy Instytut Wolnosci

NIW Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

ZAPYTANIE OFERTOWE

zapewnienie dostepu do subskrypcji Microsoft 365 dla domeny niw.gov.pl

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

1. Dane Zamawiajgcego:

Narodowy Instytut Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

00-124 Warszawa

Al. Jana Pawta 1112

NIP: 7010780575

strona internetowa: www.niw.gov.pl

Osoba do kontaktu: Krzysztof Szemborski e-mail kszemborski@niw.gov.pl tel. 22 4684454

1. Zamawiajacy informuje, iz bedzie przetwarzat dane osobowe uzyskane w trakcie niniejszego
postepowania, a w szczegdlnosci: dane osobowe ujawnione w ofertach i dokumentach
i oSwiadczeniach dotgczonych do oferty. Przetwarzanie danych osobowych przez zamawiajgcego
jest niezbedne dla celdw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez
zamawiajgcego i wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych
osobowych. W zwigzku z tym, wykonawca przystepujac do postepowania jest obowigzany do
wyrazenia zgody na przetwarzanie informacji zawierajagcych dane osobowe oraz do pisemnego
poinformowania i uzyskania zgody kazdej osoby, ktérej dane osobowe beda podane w ofercie,
oswiadczeniach i dokumentach ztozonych w postepowaniu. Na te okolicznos¢ wykonawca ztozy
stosowne oswiadczenie zgodnie z trescig 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 roszczen dotyczacych zawarcia umowy.
Ztozenie Zapytania ofertowego, jak tez otrzymanie w jego wyniku ofert, nie jest rdwnoznaczne z
udzieleniem zamdwienia przez NIW-CRSO (tj. nie rodzi skutkdw w postaci zawarcia umowy).

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

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

2. Opis przedmiotu zamodwienia:

Przedmiotem zamdwienia jest zapewnienie dostepu do subskrypcji ustug na platformie Microsoft 365
dla istniejagcej domeny niw.gov.pl. Aktualnie subskrypcje Microsoft 365 sg dostarczane przez
autoryzowanego partnera (resellera). Celem zamdwienia jest kontynuacja dostepu do tych ustug
zgodnie z obowigzujgcymi warunkami licencyjnymi oraz zapewnienie ciggtosci dziatania systemdw
informatycznych organizacji.
Na dzien sktadania zamodwienia Zamawiajgcy posiada:

e 85 licencji Microsoft 365 Business Premium,

e 51 licencji Microsoft 365 Business Basic,
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e 3 licencje Microsoft 365 Copilot,
wazne do dnia 29 lipca 2026 r.

W ramach niniejszego zamdwienia planuje sie zmiane liczby posiadanych licencji, zgodnie
Z ponizszym zestawieniem:

1. 90 szt. licencji Microsoft 365 Business Premium na okres 12 miesiecy,

2. 35 szt. licencji Microsoft 365 Business Basic na okres 12 miesiecy,

3. 3 szt. licencji Microsoft 365 Copilot na okres 12 miesiecy.

W celu zapewnienia ciggtosci dziatania ustug Microsoft 365, licencje muszg zosta¢ aktywowane
najpdzniej do dnia 29 lipca 2026 r., bez zadnej przerwy w dostepnosci ustug dla uzytkownikéw
koncowych.

Wykonawca zobowigzany jest do podjecia wszelkich niezbednych dziatan umozliwiajacych ptynne
przedtuzenie waznosci licencji i zapewnienie ciggtosci ustug Microsoft 365.

3. Warunki realizacji zamdéwienia:

1. Wymagane termin realizacji poszczegélnych etapow zamdwienia: 29.07.2026 r.

2. Miejsce realizacji zamdwienia: dostawa licencji ma by¢ zrealizowana w formie elektronicznej na
wskazany adres e-mail.

3. Warunki  pfatnosci: wynagrodzenie z tytutu realizacji zamdwienia bedzie ptatne
na podstawie podpisanego przez Zamawiajgcego bez zastrzezen protokotu odbioru
potwierdzajgcego nalezyte wykonanie zamdwienia, w terminie 21 dni od dnia otrzymania przez
Zamawiajgcego prawidtowo wystawionej faktury, przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy
wskazany w tresci faktury.

4. Kary umowne:

Zamawiajgcy naliczy kary umowne w przypadku:
1) niedotrzymania terminu realizacji przedmiotu umowy w wysokosci 0,2% wynagrodzenia
brutto, za kazdy dzien zwtoki w oddaniu kompletnego przedmiotu umowy;
2) odstgpienia od umowy przez ktdrgkolwiek ze stron z przyczyn lezgcych po stronie
Wykonawcy, w wysokosci 20% wynagrodzenia brutto.

5. Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, zobowigzany bedzie — przed
zawarciem umowy — przekazac wszystkie niezbedne informacje potrzebne do wypetnienia tresci
umowy oraz wskaza¢ osobe/osoby uprawnione do zawarcia umowy wraz z dokumentami
uprawniajgcymi do zawarcia umowy, o ile nie wynika to ze ztozonych wraz z ofertg dokumentéw.

6. Osoby reprezentujgce Wykonawce przy podpisaniu umowy muszg posiadac ze sobg stosowne
dokumenty potwierdzajagce umocowanie do podpisania umowy, o ile umocowanie nie bedzie
wynika¢ z dokumentoéw zatgczonych do ofert.

4. Warunki udziatu w postepowaniu:

O udzielenie zaméwienia moze ubiegad sie wykonawca, ktéry:

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

2. Posiada status autoryzowanego partnera Microsoft (Microsoft Partner) i by¢é uprawniony do
sprzedazy licencji Microsoft 365 na rzecz instytucji publicznych w Polsce.

3. Z postepowania o udzielenie zamdwienia 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
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zobowigzan w imieniu zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu zamawiajgcego

czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy,

a wykonawcg, polegajace w szczegdlnosci na:

1) uczestniczeniu w spotce jako wspadlnik spdtki cywilnej lub spotki osobowej;

2) posiadaniu co najmniej 10% udziatow lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika z przepiséw prawa;

3) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, pethomocnika;

4) 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.

5. Opis kryteriéw oceny ofert:

Przy wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy bedzie kierowat sie kryterium — cena ,,C”; waga
kryterium —100%

Maksymalng ocene (100 %) otrzyma oferta wykonawcy, ktory zaproponuje najnizszg cene za
wykonanie catosci przedmiotu zamdwienia podang przez wykonawce w formularzu oferty,
natomiast pozostali wykonawcy otrzymajg odpowiednio mniejszg liczbe punktdw obliczong zgodnie
Z ponizszym wzorem:

Cn
C—C—DXIOO

gdzie:
Cn— najnizsza cena brutto sposrdd ocenianych ofert;
Co — cena brutto oferty ocenianej.

UWAGA: Zamawiajacy informuje, ze po dokonaniu czynnosci badania ofert zastrzega mozliwos¢
przeprowadzenia negocjacji dotyczacych uzupetnienia i doprecyzowania przedmiotu zamdéwienia
pod wzgledem jakosciowym lub zmierzajagcym do obnizenia cen ofertowych.

1.

Do negocjacji zamawiajacy zaprosi maksymalnie 3 wykonawcéw, ktorzy w ocenie ofert uzyskali
najwyzszg liczbe punktéw.

Po przeprowadzeniu negocjacji zamawiajgcy moze dokonaé¢ zmian w Opisie Przedmiotu
Zamowienia.

Z przeprowadzonych negocjacji zamawiajacy sporzadza protokot bedacy podstawg wyboru oferty i
ustalenia warunkow realizacji przedmiotu zamédwienia.

6. Opis sposobu przygotowania ofert:

Kazdy wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
Oferte nalezy sporzadzi¢c w jezyku polskim, w formie elektronicznej (np. skan podpisanego
dokumentu) lub pisemnej, w sposdéb zapewniajacy jej czytelnosc.

. Oferte stanowi:

1) wypetniony formularz oferty sporzadzony zgodnie ze wzorem stanowigcym zafgcznik
nr 1 do zapytania;

2) petnomocnictwo dla osoby/oséb podpisujgcej oferte i oswiadczenia (jesli uprawnienie tych
0s6b nie wynika z innych dokumentdéw dotgczonych do oferty);

Oferta oraz wszystkie oswiadczenia i dokumenty sktadane przez wykonawce w toku postepowania

winny by¢ podpisane przez osoby upowaznione do sktadania oswiadczern woli w imieniu

wykonawecy, zgodnie z zasadg reprezentacji wynikajacy z postanowiert odpowiednich przepiséw

prawnych badz umowy, uchwaty lub petnomocnictwa.
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. 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 potwierdzajgcy ustanowienie petnomocnika).

. Wszelkie skreslenia, poprawki, ktérych dokonat wykonawca w ofercie winny by¢é parafowane
przez osobe podpisujgcg oferte.

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

. Oferty, ktérych tres¢ wykonawca zmieni po uptywie terminu sktadania ofert, zamawiajgcy odrzuci.

Wykonawca wskaze w formularzu oferty cene za realizacje catosci przedmiotu zaméwienia

zgodnie z wyceng znajdujgca sie w formularzu oferty.

10. Walutg ceny oferty jest ztoty polski. Zamawiajgcy nie przewiduje stosowania walut obcych w

1

1

1

rozliczeniu.

1. Wykonawca w formularzu ofertowym stanowigcym zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego
ustala catkowitg cene oferty (cena brutto), ktéra musi obejmowac wszelkie obcigzenia zwigzane
z realizacjg przedmiotu zamowienia oraz wynikajgce z przepisdow prawa, w tym wszystkie koszty,
optaty, wydatki wykonawcy, a takze podatki, w tym podatek od towardw i ustug.

2. Cena musi uwzglednia¢ wymagania niniejszego zapytania ofertowego, opisu przedmiotu
zamoéwienia i najistotniejszych postanowien umowy.

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

14. Wykonawca w przedstawionej ofercie winien zaoferowaé cene kompletna, jednoznaczng i

1

1

1

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

5. Nie przewiduje sie zadnych przedptat ani zaliczek na poczet realizacji przedmiotu zamowienia, a
ptatnosc¢ nastgpi zgodnie z zapisami Umowy.

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

7. Zamawiajgcy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.

18. Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z

uptywem terminu sktadania ofert.

19. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek zamawiajgcego moze przedtuzyé termin zwigzania

oferta.

20. Tajemnica przedsiebiorstwa:

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

2) ujawnienie ofert odbywac sie bedzie wg ponizszych zasad:

a) udostepnienie — po ztozeniu wniosku (forma pisemna, elektroniczna lub faks) — nalezy
podac informacje o zgdanym zakresie i formie udostepnienia dokumentdw;

b) zamawiajacy ustali, z uwzglednieniem ztozonego w ofercie zastrzezenia
o tajemnicy przedsiebiorstwa, zakres informacji, ktore mogg by¢ udostepnione;
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¢) zamawiajgcy wyznacza termin udostepnienia dokumentdw, z uwzglednieniem czynnosci,
o ktorych mowa w lit. b;
w przypadku, gdy oferta zawiera informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa w
rozumieniu art. 11 ust. 2 ustawy, o ktdrej mowa w pkt 1), wykonawca winien
w sposob nie budzacy watpliwosci zastrzec, ktére z zawartych w ofercie informacji stanowig
tajemnice przedsiebiorstwa i oznaczy¢ klauzula: ,DOKUMENTY ZASTRZEZONE — TAJEMNICA
PRZEDSIEBIORSTWA”. Zaleca sie wydzielenie tych informacji w ztozonej ofercie. Wykonawca
nie pdzniej niz w terminie sktadania ofert musi wykazad, 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 dotyczgcych ceny oferty, terminu wykonania
zamoéwienia, okresu gwarancji, warunkow pfatnosci zawartych w ofercie;
zastrzezenie informacji, ktére nie stanowig tajemnicy przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji bedzie traktowane, jako bezskuteczne i skutkowac
bedzie ich odtajnieniem.

3

~

5

~

7. Termin i sposéb sktadania ofert:

. Oferte nalezy przesta¢ w wersji elektronicznej w terminie do dnia 14.07.2026 r. na adres e-mail:
kszemborski@niw.gov.pl, podajgc w temacie e-maila ,oferta Microsoft 365 dla domeny
niw.gov.pl”.

. Oferta ztozona po terminie nie bedzie rozpatrywana.

8. Zasady oceny i wyboru ofert:

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

. Zamawiajgcy moze zwrdci¢ sie do wykonawcéw o wyjasnienia dotyczgce tresci ofert lub o
uzupetnienie brakujgcych dokumentow.

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

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

. Jezeli nie mozna wybraé oferty z uwagi na fakt, dwie lub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans

ceny i innych kryteribw, zamawiajgcy zaprasza wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty,

do ztozenia ofert dodatkowych w wyznaczonym przez siebie terminie. Niedopuszczalne jest
ztozenie cen wyzszych niz w ztozonych ofertach.

W przypadku, gdy cena ztozonych ofert przewyzsza kwote, ktérg zamawiajgcy moze przeznaczyé na

sfinansowanie zamodwienia prowadzgcy postepowanie moze zaprosi¢ wykonawcow, ktorzy ztozyli

oferty, do ztozenia ofert dodatkowych w wyznaczonym przez siebie terminie. Niedopuszczalne jest
ztozenie cen wyzszych niz w ztozonych ofertach.

. Zamawiajacy odrzuca oferte jezeli:

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

2) jej tresé nie odpowiada tresci zapytania ofertowego;

3) wykonawca nie ztozyt wraz z ofertg wszystkich wymaganych dokumentéw;

4) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji;
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5) wykonawca nie udzielit wyjasnien o ktérych mowa w pkt. 4 lub jezeli dokonana ocena wyjasnien
wraz ze ztozonymi dowodami potwierdza, ze oferta zawiera razgco niskg cene w stosunku do
przedmiotu zamdwienia lub nie daje rekojmi nalezytego wykonania zamodwienia;

6) wykonawca w terminie wskazanym przez zamawiajgcego nie wyjasnit watpliwosci badz
niejasnosci lub nie uzupetnit brakéw formalnych;

7) wykonawca nie wyrazit zgody na przedtuzenie terminu zwigzania ofertg;

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

9) jest niewazna na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa;

10) z innych uzasadnionych przyczyn, w szczegdlnosci gdy wykonawca podat nieprawdziwe lub

wprowadzajgce w btad dane, co mogto mie¢ wptyw na wynik postepowania.

8. Zamawiajacy odrzuca oferte wykonawcy, ktéry wczesniej wykonat nienalezycie na rzecz
zamawiajgcego zamowienia w szczegdlnosci: nie wykonat zamdéwienia w umdéwionym terminie, nie
dostarczyt przedmiotu zaméwienia o wtasciwej jakosci i parametrach, nie wywigzat sie w terminie
z warunkéw gwarancji lub rekojmi, wykonat zamdwienie, ktdére byto obarczone wadami
powodujgcymi koniecznosé¢ poniesienia dodatkowych naktadéw finansowych lub prac przez
zamawiajacego.

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

10. Z postepowania o udzielenie zamdwienia wyklucza sie wykonawce, ktdry nie wykazat spetniania

warunkéw udziatu w postepowaniu . Oferte wykonawcy wykluczonego uznaje sie za odrzucona.

11. Zamawiajacy informuje niezwtocznie wykonawce, ktdry zostat wykluczony z postepowania, o

powodach wykluczenia. Zawiadomienie to zamawiajacy przesle na wskazany w ofercie adres e-
mail. Odpowiedzialno$¢ za podanie niewtasciwego adresu e-mail ponosi wykonawca.

12. Za najkorzystniejszg uwaza sie oferte (nie podlegajagcg odrzuceniu) przedstawiajgca

najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert.

9. Wykaz zatacznikéw do zapytania ofertowego:

Zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego — Formularz oferty.
Zatgcznik nr 2 do zapytania ofertowego — Klauzula informacyjna
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