ZAPYTANIE OFERTOWE

Kompleksowa ustuga organizacyjno-administracyjna i komunikacyjna procesu certyfikacji
»Miejsce Przyjazne Wolontariuszom” (MPW)
dla postepowania prowadzonego z wytgczeniem przepiséw ustawy — Prawo zamowien publicznych
o wartosci ponizej 170 000,00 zt netto

1. Dane Zamawiajacego

Narodowy Instytut Wolnosci

- Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego
00-124 Warszawa

al. Jana Pawta Il 12

NIP: 7010780575

strona internetowa: www.niw.gov.pl

Osoba do kontaktu: Matgorzata Misztela e-mail mmisztela@niw.gov.pl tel. 22 4684433

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

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 rGwnoznaczne z udzieleniem zamdwienia przez
NIW-CRSO (tj. nie rodzi skutkéw 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 kosztdw przygotowania i ztozenia ofert.

2. Opis przedmiotu zamoéwienia

Kompleksowa ustuga organizacyjno- administracyjna i komunikacyjna procesu certyfikacji

»Miejsce Przyjazne Wolontariuszom” (MPW). Szczegétowy opis przedmiotu zamdwienia stanowi zatacznik nr
1 do zapytania ofertowego”

Maksymalna kwota, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie przedmiotowego zamdwienia,
wynosi 169 900 zt netto.

Zamawiajacy zastrzega, ze nie bedzie rozpatrywat ofert, ktérych cena przekroczy kwote, jakg zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

Zamawiajacy zastrzega mozliwosc zmiany tresci zapytania ofertowego lub zatgcznikéw (w tym opisu przedmiotu
zamowienia) przed uptywem terminu skfadania ofert. Informacja o zmianie zostanie zamieszczona na stronie
internetowej, na ktérej opublikowano zapytanie.

3. Warunki realizacji zamoéwienia

1. Termin realizacji zamowienia:
NIW-CRSO zobowigzuje Wykonawce do zrealizowania certyfikacji i raportu koicowego drogg elektroniczng w
terminie do 120 dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy (nie pdzniej niz do dnia 15 listopada 2026 roku.)

2. Pozostate warunki realizacji zaméwienia: Zatgcznik nr 2 do Zapytania Ofertowego — Wzér umowy

4. Warunki udziatu w postepowaniu
1. O udzielenie zamdwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktérzy:
1) posiadajg wiedze i doswiadczenie niezbedne do realizacji zamowienia, tj. w okresie ostatnich 3 lat przed
uptywem terminu skfadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie,
wykonali nalezycie co najmniej 2 ustugi polegajgce na organizacyjnej lub koordynacyjnej,



administracyjnej i kompleksowej obstudze rachunkowej uméw cywilnoprawnych, w tym organizacji
spotkan online z wykorzystaniem zaawansowanych narzedzi interaktywnych w projektach, programach,
konkursach, procesach certyfikacyjnych lub innych przedsiewzie¢ o charakterze spotecznym,
edukacyjnym lub obywatelskim o wartosci nie mniejszej niz 100 000 zt brutto kazda.

Sposodb oceny spetnienia warunku:

Na potwierdzenie spetnienia warunku Wykonawca przedtozy wykaz ustug wykonanych w okresie ostatnich 3 lat

wraz z podaniem ich przedmiotu, wartosci, dat wykonania oraz podmiotow, na rzecz ktérych ustugi zostaty

wykonane.

Wykaz ustug stanowi zatgcznik nr 4 do zapytania ofertowego.

2) dysponuja osobami zdolnymi do realizacji zamoéwienia, tj. co najmnie;j:

a) jedna osobg petnigcg funkcje koordynatora projektu, posiadajgcg doswiadczenie w koordynacji lub
obstudze organizacyjnej w tym spotkan online z wykorzystaniem zaawansowanych narzedzi
interaktywnych co najmniej jednego projektu, programu, konkursu, procesu certyfikacyjnego lub
przedsiewziecia o charakterze spotecznym, edukacyjnym lub obywatelskim o wartosci nie mniejszej niz
100 000 zt brutto.

b) jedng osobg posiadajagcg doswiadczenie administracyjne, w prowadzeniu kompleksowe] obstugi
rachunkowej, w tym w rozliczaniu umoéw cywilnoprawnych, dokumentéw finansowych lub wspoétpracy
z wykonawcami w co najmniej jednym projekcie programie, konkursie, procesie certyfikacji lub innym
przedsiewzieciu o charakterze spotecznym, edukacyjnym lub obywatelskim o wartosci nie mniejszej niz
100 000 zt brutto kazda.

Sposdb oceny spetnienia warunku:

Na potwierdzenie spetnienia warunku Wykonawca przedtozy wykaz oséb skierowanych do realizacji zaméwienia
wraz z opisem ich doswiadczenia, kwalifikacji oraz zakresu czynnosci przewidzianych do realizacji zaméwienia.
Wykaz osdéb stanowi zatgcznik nr 5 do zapytania ofertowego.

3) znajdujg sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej nalezyte wykonanie zamowienia;

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

2. Zpostepowania o udzielenie zamdwienia Zamawiajacy wykluczy Wykonawce powigzanego z Zamawiajgcym
kapitatowo lub osobowo.

Przez powigzanie kapitatowe lub osobowe Zamawiajgcy rozumie wzajemne powigzania miedzy

Zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub

osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i

przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy, a Wykonawcg, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spoétce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika z przepisow prawa;

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, 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.

5. Kryteria oceny ofert
Zamawiajacy dokona wyboru oferty na podstawie nastepujgcych kryteriéw:
1. Cena-60%
2. Dodatkowe doswiadczenie Wykonawcy — 20%
3. Doswiadczenie zespotu realizujgcego zamowienie — 10%
4. Kryterium sektorowe — 10%
taczna liczba punktéw mozliwych do uzyskania wynosi 100 pkt.

Kryterium ,,Cena” — 60 pkt

Punkty za kryterium ,Cena” zostang obliczone wedtug wzoru:
(Cn/Co)x 60

gdzie:

Cn — najnizsza cena brutto sposrdd wszystkich nieodrzuconych ofert,
Co — cena brutto oferty oceniane;j.

Wynik zostanie zaokrgglony do dwdch miejsc po przecinku.

Kryterium ,,Dodatkowe doswiadczenie Wykonawcy” — 20 pkt



Punkty zostang przyznane za doswiadczenie wykraczajgce ponad minimalne wymagania okreslone w warunkach
udziatu w postepowaniu.

Ocena bedzie dokonywana na podstawie wykazu ustug (zatacznik nr 4).

Zamawiajacy przyzna punkty za ustugi polegajgce na organizacyjnej lub koordynacyjnej, administracyjnej i
kompleksowej obstudze rachunkowej umoéw cywilnoprawnych w tym  organizacji spotkan online z
wykorzystaniem zaawansowanych narzedzi interaktywnych w projektach, programach, konkursach, procesach
certyfikacyjnych lub innych przedsiewzie¢ o charakterze spotecznym, edukacyjnym lub obywatelskim o wartosci
nie mniejszej niz 100 000 zt brutto kazda, ponad wymagane minimum okreslone w warunkach udziatu:

a) 1 dodatkowa ustuga — 5 pkt;

b) 2 dodatkowe ustugi — 10 pkt;

c) 3 dodatkowe ustugi — 15 pkt;

d) 4 i wiecej dodatkowych ustug — 20 pkt.

Kryterium ,Doswiadczenie zespotu realizujacego zaméwienie” — 10 pkt
Punkty zostang przyznane za doswiadczenie oséb skierowanych do realizacji zamoéwienia wykraczajgce ponad
minimalne wymagania okreslone w warunkach udziatu w postepowaniu.
Ocena bedzie dokonywana na podstawie wykazu osdb (zatgcznik nr 5) skierowanych do realizacji zamoéwienia.
a) Koordynator projektu posiada doswiadczenie w koordynacji lub obstudze organizacyjnej w tym organizacji
spotkan online z wykorzystaniem zaawansowanych narzedzi interaktywnych, co najmniej jednego
przedsiewziecia, projektu, programu, konkursu, procesu certyfikacyjnego lub przedsiewziecia o charakterze
spotecznym, edukacyjnym lub obywatelskim o wartosci nie mniejszej niz 100 000 zt brutto kazda w:

e udziat w realizacji 2 przedsiewzie¢ — 2 pkt;

e udziat w realizacji 3 przedsiewzie¢ — 4 pkt;

e udziat w realizacji 4 lub wiekszej liczby przedsiewzie¢ — 5 pkt.
b) Osoba administracyjno-finansowa posiada doswiadczenie w kompleksowej obstudze rachunkowej w tym w
rozliczaniu umoéw cywilnoprawnych, dokumentéw finansowych lub wspétpracy z wykonawcami w projektach,
programach, konkursach, procesach certyfikacyjnych lub innych przedsiewzie¢ o charakterze spotecznym,
edukacyjnym lub obywatelskim o wartosci nie mniejszej niz 100 000 zt brutto kazda:

e udziat w realizacji 2 przedsiewzie¢ — 2 pkt;

e udziat w realizacji 3 przedsiewzie¢ — 4 pkt;

e udziat w realizacji 4 lub wiekszej liczby przedsiewzie¢ — 5 pkt.
tacznie w kryterium ,Doswiadczenie zespotu realizujgcego zamdwienie” mozna uzyskaé maksymalnie 10 pkt.

Kryterium sektorowe — 10 pkt

Punkty zostang przyznane Wykonawcom posiadajgcym status:

a) organizacji pozarzagdowej, 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) spétdzielni socjalnej.

Wykonawca spetniajgcy co najmniej jeden z powyzszych warunkéw otrzyma 10 pkt.

Pozostali Wykonawcy otrzymajg 0 pkt.

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

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktéra uzyska najwyzsza taczna liczbe punktow we wszystkich
kryteriach oceny ofert.

6. Opis sposobu przygotowania ofert
1. Kazdy wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
2. Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie elektronicznej (np. skan podpisanego dokumentu)
lub pisemnej, w sposdb zapewniajgcy jej czytelnosé.
3. Oferte stanowi w szczegdlnosci:
1) wypetniony i podpisany Formularz oferty — stanowigcy Zatacznik nr 3 do zapytania ofertowego;
2) wykaz ustug potwierdzajgcy spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu oraz podlegajgcy ocenie
w ramach kryterium ,Dodatkowe doswiadczenie Wykonawcy” — stanowigcy Zatacznik nr 4 do
zapytania ofertowego, wraz z dokumentami potwierdzajgcymi nalezyte wykonanie wskazanych
ustug;



8.

3) wykaz oséb skierowanych do realizacji zamowienia, potwierdzajgcy spetnianie warunkow udziatu w
postepowaniu oraz podlegajacy ocenie w ramach kryterium , Doswiadczenie zespotu realizujgcego
zamoéwienie” — stanowigcy Zatacznik nr 5 do zapytania ofertowego;

4) petnomocnictwo do reprezentowania Wykonawcy — jezeli dotyczy;

5) dokumenty potwierdzajgce status Wykonawcy, jezeli Wykonawca ubiega sie o przyznanie punktéw
w ramach kryterium sektorowego, o ktérym mowa w pkt 5 zapytania ofertowego.

Oferta oraz wszystkie dokumenty muszg by¢ podpisane przez osobe uprawniong do reprezentowania
Wykonawcy.

W przypadku Wykonawcéw wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia nalezy ustanowié
petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu oraz dotgczy¢ dokument potwierdzajacy jego
umocowanie.

Cena oferty powinna obejmowaé wszystkie koszty zwigzane z realizacjg zamdéwienia oraz wszelkie
nalezne podatki, w tym podatek VAT.

Cena oferty stanowi sume:

1) wynagrodzenia za organizacyjng, administracyjng i komunikacyjng obstuge procesu certyfikacji
,Miejsce Przyjazne Wolontariuszom” (w tym: zorganizowanie 4 spotkan online, przygotowanie
zestawien czastkowych, raportu koricowego, monitoring procesu certyfikacji, komunikacje z
uczestnikami certyfikacji i Zamawiajgcym)

2) wynagrodzenia dla certyfikatorow wskazanych przez Zamawiajgcego (kompleksowa obstuga

rachunkowa umoéw cywilnoprawnych z certyfikatorami).
Wykonawca zobowigzany bedzie do zawarcia umoéw z certyfikatorami wskazanymi przez
Zamawiajacego oraz wyptaty wynagrodzenia za realizacje certyfikacji.
Koszt jednostkowy jednej certyfikacji realizowanej przez certyfikatora wynosi 1 300 zt brutto.
Do celdw kalkulacji ceny oferty nalezy przyjaé szacunkowa liczbe 105 certyfikacji.
Szczegotowa kalkulacje ceny oferty Wykonaweca przedstawi w Formularzu oferty stanowigcym Zatgcznik
nr 3 do zapytania ofertowego.
Walutg oferty jest ztoty polski (PLN).

7. Termin i sposob sktadania ofert

1.
2.

Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 8 lipca 2026 r., do godz.14.00.
Oferte wraz z wymaganymi dokumentami nalezy przesta¢ w formie elektronicznej na adres e-mail:
korpussolidarnosci@niw.gov.pl

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Zasady oceny i wyboru ofert

1.

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

1. jejtresc jest niezgodna z trescig zapytania ofertowego,

2. zawiera btedy uniemozliwiajgce ocene lub wykonanie zamdwienia,

3. wykonawca nie uzupetnit brakdw lub nie ztozyt wyjasnien w wyznaczonym terminie.
Za najkorzystniejszg uznaje sie oferte niepodlegajgcg odrzuceniu, ktdra uzyska najwyzszg liczbe
punktow
w ramach przyjetych kryteridow.
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢é przeprowadzenia negocjacji z Wykonawcg lub Wykonawcami,
ktérych oferty zostaty najwyzej ocenione. Negocjacje mogg dotyczyé w szczegdlnosci doprecyzowania
sposobu realizacji zamoéwienia, zakresu swiadczenia, harmonogramu realizacji oraz ceny oferty.
W wyniku przeprowadzonych negocjacji Zamawiajacy moze dokonac¢ doprecyzowania lub modyfikacji
Opisu Przedmiotu Zamowienia, o ile zmiany te nie prowadza do zmiany charakteru zamédwienia.



9. Jezeli dwie lub wiecej ofert uzyskajg takg sama liczbe punktéow, Zamawiajgcy w pierwszej kolejnosci
wybierze oferte z nizszg cena. Jezeli oferty beda miaty takg samg cene i uzyskajg takg samg liczbe
punktéw, Zamawiajgcy moze przeprowadzi¢ negocjacje z Wykonawcami, ktérych oferty uzyskaty
najwyzszg ocene, lub zwrécié sie do nich o ztozenie ofert dodatkowych.

9. Wykaz zatgcznikéw do zapytania ofertowego
1. Zatgcznik nr 1 - opis przedmiotu zamdwienia.
Zatacznik nr 2 — wzér umowy
Zatgcznik nr 3 - formularz oferty
Zatacznik nr 4 — wykaz ustug
Zatgcznik nr 5 — wykaz oséb

o vk wnbN

Zatacznik nr 6 — klauzula informacyjna



