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Zapytanie ofertowe



ZO/9/2022/PH

[bookmark: _Hlk40083102]pn. „Opracowanie graficzne oraz produkcja materiałów informacyjno-promocyjnych na potrzeby Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa – kalendarze i notesy na rok 2023” 












Kod CPV: 
79800000-2: Usługi drukowania i powiązane












Centrum Projektów Polska Cyfrowa (dalej: „CPPC” lub „Zamawiający”) zaprasza do złożenia oferty w postępowaniu pn. „Opracowanie graficzne oraz produkcja materiałów informacyjno-promocyjnych na potrzeby Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa – kalendarze i notesy na rok 2023.".

Do udzielenia przedmiotowego zamówienia zastosowanie ma Regulamin udzielania zamówień publicznych, do których nie ma zastosowania ustawa Prawo zamówień publicznych, stanowiący załącznik nr 1 do zarządzenia nr 1/2021 Dyrektora Centrum Projektów Polska Cyfrowa z dnia 28 stycznia 2021 roku. Regulamin dostępny jest na stronie internetowej Zamawiającego w zakładce Zamówienia publiczne pod adresem: https://www.gov.pl/web/cppc/zamowienia-publiczne.

ZAMAWIAJĄCY
Centrum Projektów Polska Cyfrowa
ul. Spokojna 13a 
01-044 Warszawa
NIP: 526-27-35-917

Godziny pracy Zamawiającego: w dni robocze, od poniedziałku do piątku, w godzinach 
8:15 – 16:15 (obecnie praca w trybie hybrydowym).

I. Opis przedmiotu zamówienia
1. Przedmiotem zamówienia jest:
- Opracowanie graficzne, tj. przygotowanie wizualizacji materiałów informacyjnych i promocyjnych oraz przedstawienie ich do zatwierdzenia przez Zamawiającego.
- Przygotowanie i nadruk logotypów na materiałach informacyjno-promocyjnych zgodnie z wytycznymi.
- Wykonanie materiałów informacyjnych i promocyjnych po uprzednim zatwierdzeniu ich wizualizacji przez Zamawiającego.
- Dostawa wykonanych materiałów do siedziby Zamawiającego.
2. Opis Przedmiotu Zamówienia (zwany dalej „OPZ”) stanowi załącznik nr 1 do zapytania ofertowego.

II. Opis części zamówienia 
Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych. 

III. Warunki udziału w postępowaniu	
Zamawiający nie formułuje warunków udziału w postępowaniu.

IV. Termin wykonania zamówienia
Termin wykonania usługi to 18 dni roboczych od dnia zawarcia umowy

V. Kryteria i zasady oceny ofert
1. Zamawiający przy ocenie ofert będzie się kierował następującymi kryteriami:


1) Cena (C)  – waga 100%  (maksymalnie 100 pkt.)

Ocena złożonych ofert w kryterium „Cena” zostanie dokonana na podstawie podanej przez wykonawcę w Formularzu ofertowym, tj. w załączniku nr 2 do Zapytania ofertowego, ceny łącznej brutto karty/karnetu limitowanego i nielimitowanego dla jednego pracownika Zamawiającego za jeden miesiąc kalendarzowy, wg poniższego wzoru:



gdzie:
C – liczba punktów za kryterium Cena
Cn – najniższa cena spośród ważnych i nieodrzuconych ofert
Cb cena w ofercie badanej.

2. Cena podana w ofercie musi obejmować wszystkie elementy składające się na zamówienie. 
3. Warunki płatności określono w Projektowanych Postanowieniach Umowy stanowiących załącznik nr 3 do zapytania ofertowego.  
4. Oferta wykonawcy może uzyskać maksymalnie 100 punktów.
5. Zamawiający udzieli zamówienia temu wykonawcy, który nie zostanie wykluczony 
z postępowania, a jego oferta nie zostanie odrzucona i uzyska największą liczbę punktów w ramach kryteriów oceny ofert.
6. Jeżeli nie można wybrać najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, że dwie lub więcej ofert uzyskały taką samą liczbę punktów w ramach przyjętych w postępowaniu kryteriów oceny ofert, Zamawiający wezwie wykonawców, którzy złożyli te oferty, do złożenia w terminie określonym przez Zamawiającego ofert dodatkowych w zakresie ceny. Wykonawcy, składając oferty dodatkowe, nie mogą zaoferować cen wyższych niż zaoferowane w złożonych ofertach. 

2) Opis sposobu przygotowania oferty
1. Oferta musi zawierać:
a) Formularz ofertowy – skan wypełnionej i własnoręcznie podpisanej przez upoważnione osoby oferty, zgodnie z załącznikiem nr 2 do zapytania ofertowego;
b) Pełnomocnictwo do podpisania oferty, o ile prawo to nie wynika z innych dokumentów złożonych wraz z ofertą.
2. Zamawiający dopuszcza złożenie dokumentów, o których mowa w ust. 1, w postaci elektronicznej opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
3. Oferta musi być sporządzona w języku polskim.
4. Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty.
5. Cena oferty musi zawierać wszystkie koszty, jakie poniesie Zamawiający, w tym wszystkie opłaty i podatki oraz koszty dodatkowe niezbędne do realizacji zamówienia, oraz wszelkie należne podatki, w tym podatek VAT oraz inne świadczenia publiczne.
6. Wszystkie wartości podawane w ofercie powinny być liczone z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. Ceny podane w formularzu powinny być podane w polskich złotych z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. Cenę oferty zaokrągla się do pełnych groszy, zgodnie z zasadami matematycznymi.

3) Sposób i termin składania ofert
1. [bookmark: _GoBack]Ofertę wraz załącznikami należy złożyć w terminie do dnia 23.09.2022 r. do godziny 10:00. 
2. Forma złożenia oferty:
a) elektronicznie za pomocą platformy e-Zamawiający dostępnej na BIP Zamawiającego, pod adresem https://przetargicppc.ezamawiajacy.pl/. Instrukcja korzystania z platformy dostępna jest pod linkiem: 
https://przetargicppc.ezamawiajacy.pl/servlet/HomeServlet?MP_module=main&MP_action=publicFilesList&clientName=przetargicppc 

4) Informacje dodatkowe
1. Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego o wyjaśnienie treści zapytania ofertowego, najpóźniej na 2 dni robocze przed upływem terminu składania ofert. W tym celu wykonawca powinien przesłać pytania za pomocą platformy E-Zamawiający dostępnej na BIP Zamawiającego. Zamawiający nie jest zobowiązany do udzielania wyjaśnień dotyczących treści zapytania ofertowego. Odpowiedzi na pytania, bez podawania źródła zapytania, Zamawiający zamieści na platformie E-Zamawiający dostępnej na BIP Zamawiającego. Zamawiający dopuszcza wyłącznie zadawanie pytań 
w sposób opisany w zapytaniu ofertowym.
2. Wykonawca ma prawo złożyć tylko jedną ofertę. Złożenie przez tego samego wykonawcę więcej niż jednej oferty w sposób inny niż określony w zapytaniu ofertowym lub po terminie, spowoduje odrzucenie wszystkich ofert złożonych przez wykonawcę.
3. Zamawiający może wezwać wykonawcę do złożenia w wyznaczonym terminie wyjaśnień dotyczących oferty lub innych dokumentów, a także uzupełnienia brakujących lub zawierających błędy dokumentów, w tym pełnomocnictw. Wyjaśnienia, o których mowa w zdaniu poprzednim, nie mogą prowadzić do zmiany lub negocjacji istotnych części oferty.
4. Zamawiający może zwrócić się do wykonawcy o udzielnie wyjaśnień, w tym o złożenie dowodów, dotyczących elementów oferty mających wpływ na wysokość ceny, jeżeli zaoferowana cena oferty lub jej istotne części składowe wydawać się będą rażąco niskie w stosunku do przedmiotu zamówienia i budzić będą wątpliwości Zamawiającego co do możliwości wykonania przedmiotu zamówienia zgodnie z wymaganiami określonymi przez Zamawiającego lub wynikającymi z odrębnych przepisów.
5. Obowiązek wykazania, że oferta nie zawiera rażąco niskiej ceny, spoczywa na wykonawcy.
6. Zamawiający poprawi w treści oferty następujące omyłki:
a) oczywiste omyłki rachunkowe,
b) oczywiste omyłki pisarskie,
c) inne omyłki polegające na niezgodności oferty z zapytaniem ofertowym, niepowodujące istotnych zmian w treści oferty,
- niezwłocznie zawiadamiając o tym wykonawcę, którego oferta została poprawiona.
7. Z postępowania zostaną wykluczeni wykonawcy, którzy:
1) nie wykazali braku podstaw wykluczenia;
2) wykonywali bezpośrednio czynności związane z przygotowaniem prowadzonego postępowania lub posługiwali się w celu sporządzenia oferty osobami uczestniczącymi w dokonywaniu tych czynności, chyba że udział tych wykonawców w postępowaniu nie utrudnił uczciwej konkurencji;
3) złożyli nieprawdziwe informacje mające wpływ lub mogące mieć wpływ na wynik prowadzonego postępowania.
8. Zamawiający odrzuci ofertę wykonawcy, gdy:
1) jej treść nie odpowiada treści zapytania ofertowego;
2) jej złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów 
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;
3) zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia, po wcześniejszym wezwaniu wykonawcy do wyjaśnień;
4) zawiera błędy w obliczeniu ceny;
5) jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów;
6) została złożona przez wykonawcę wykluczonego z udziału w postępowaniu 
o udzielenie zamówienia;
7) nie wyraził on zgody na poprawienie innej omyłki polegającej na niezgodności oferty z zapytaniem ofertowym, niepowodującej istotnych zmian w treści oferty.
9. Z postępowania o udzielenie zamówienia wyklucza się Wykonawcę, w stosunku do którego zachodzi którakolwiek z okoliczności, o których mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (Dz. U. z 2022 r. poz. 835).
10. Z wykonawcą, którego oferta została uznana jako oferta najkorzystniejsza, zostanie zawarta umowa zgodnie z Projektowanymi Postanowieniami Umowy stanowiącymi załącznik nr 3 do Zapytania ofertowego. Zamawiający wskaże wykonawcy termin i miejsce zawarcia umowy. Zamawiający dopuszcza zawarcie umowy w formie elektronicznej z użyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego.
11. Jeżeli wykonawca, o którym mowa w ust. 10, uchyla się od zawarcia umowy, Zamawiający zbada, czy nie podlega wykluczeniu wykonawca, który złożył ofertę najwyżej ocenioną spośród pozostałych ofert i zawiera umowę z kolejnym wykonawcą, który w postępowaniu o udzielenie zamówienia uzyskał kolejną najwyższą liczbę punktów.
12. Stwierdzenie uchylenia się wykonawcy od zawarcia umowy, o którym mowa w ust. 11, poprzedza przynajmniej jedno wezwanie do zawarcia umowy, skierowane na adres mailowy wykonawcy wskazany w ofercie.
13. Zamawiający unieważnia postępowanie, jeżeli:
1) nie złożono żadnej oferty niepodlegającej odrzuceniu;
2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najniższą ceną przewyższa kwotę, którą Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, chyba że Zamawiający może zwiększyć tę kwotę do ceny najkorzystniejszej oferty;
3) wystąpiła istotna zmiana okoliczności powodująca, że prowadzenie postępowania lub wykonanie zamówienia nie może zostać zrealizowane przez Zamawiającego;
4) postępowanie obarczone jest niemożliwą do usunięcia wadą, uniemożliwiającą zawarcie niepodlegającej unieważnieniu umowy w sprawie zamówienia publicznego.
14. Zamawiający może unieważnić postępowanie o udzielenie zamówienia, jeżeli środki, które Zamawiający zamierzał przeznaczyć na sfinansowanie całości lub części zamówienia, nie zostały mu przyznane.
15. Zamawiający zastrzega sobie prawo opublikowania na stronie internetowej informacji 
o nazwach wykonawców, którzy złożyli oferty i ich adresach, a także cenach złożonych ofert i parametrach oferty mających wpływ na ocenę ofert.
16. Zamawiający zastrzega sobie prawo do kontaktowania się w sprawie złożonych informacji i dokumentów z podmiotami trzecimi, których informacje te dotyczą.

5) Informacja dotycząca przetwarzania danych osobowych
Centrum Projektów Polska Cyfrowa z siedzibą w Warszawie przy ul. Spokojnej 13A,
01-044 Warszawa (dalej: „CPPC”) przetwarza dane zawarte w ofertach albo wnioskach o dopuszczenie do udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego, w celu prowadzenia postępowań w sprawie zamówienia publicznego. Wśród tych informacji mogą pojawić się dane, które na gruncie Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: „Ogólne Rozporządzenie” lub „RODO”), mają charakter danych osobowych.
W świetle powyższego CPPC informuje, że:
1) Administratorem danych osobowych jest Centrum Projektów Polska Cyfrowa z siedzibą w Warszawie przy ul. Spokojnej 13A, 01-044 Warszawa.
2) W sprawach związanych z Pani/Pana danymi proszę kontaktować się z Inspektorem Ochrony Danych. Kontakt możliwy jest za pośrednictwem poczty tradycyjnej na adres: CPPC, 01-044 Warszawa, ul. Spokojna 13A lub poczty elektronicznej na adres e-mail: bezpieczenstwo@cppc.gov.pl lub msoczko@cppc.gov.pl.
3) Pani/Pana dane osobowe są przetwarzane w celu przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia, a następnie w celu zawarcia i realizacji umowy, w oparciu o przesłankę wskazaną w art. 6 ust. 1 lit. b RODO, jako że jest to niezbędne do podjęcia działań na Pani/Pana żądanie przed zawarciem umowy, a także w związku z obowiązkiem prawnym, o którym mowa w art. 6 ust. 1 lit. c RODO.
4) Z uwagi na możliwość współfinansowania zamówienia ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Pomocy Technicznej Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa (dalej: „POPC”) odbiorcą Pani/Pana danych osobowych może być Instytucja Zarządzająca POPC. Informację o przetwarzaniu danych osobowych przez Instytucję Zarządzającą znajdzie Pan/Pani na stronie internetowej: https://www.polskacyfrowa.gov.pl/strony/o-programie/zasady-przetwarzania-danych-osobowych-w-programie-polska-cyfrowa/.
5) Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez 4 lata od dnia zakończenia postępowania o udzielenie zamówienia lub przez cały czas trwania umowy, jeżeli przekracza on okres 4 lat. W przypadku współfinansowania zamówienia w ramach POPC, dane zostaną zarchiwizowane i będą przechowywane do czasu rozliczenia Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.
6) Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.
7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych na adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, iż przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy o ochronie danych osobowych.
8) Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest dobrowolne, niemniej jest również warunkiem udziału w niniejszym postępowaniu o udzielenie zamówienia. Odmowa podania danych będzie skutkowała odmową udziału Pani/Pana w postępowaniu.
9) Dane udostępnione przez Panią/Pana nie będą podlegały zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
10) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywać danych osobowych do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej.
11) CPPC dokłada wszelkich starań, aby zapewnić wszelkie środki fizycznej, technicznej i organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy umyślnym zniszczeniem, utratą, nieuprawnionym ujawnieniem lub zmianą, wykorzystaniem czy dostępem, zgodnie z obowiązującymi przepisami.
Załączniki:
1. [bookmark: _Hlk39744483]Opis Przedmiotu Zamówienia.
2. Formularz ofertowy.
3. Projektowane Postanowienia Umowy. 





Załącznik nr 2 do Zapytania Ofertowego


FORMULARZ OFERTOWY do Zapytania ofertowego  ZO/9/2022/PH - „Opracowanie graficzne oraz produkcja materiałów informacyjno-promocyjnych na potrzeby Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa – kalendarze i notesy na rok 2023”


1. Dane dotyczące wykonawcy:
· Pełna nazwa ..................................................................................................................................
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
· NIP ……………………………………………
· adres, nr telefonu, e-mail
..................................................................................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..
- 	Imiona, nazwiska osoby/osób upoważnionych do kontaktu ze strony wykonawcy
……………………………………………………………………………………………………..……………………………………

Jestem przedsiębiorcą 1
MIKRO   ,   MAŁYM  ,  ŚREDNIM   , 
ŻADNE Z POWYŻSZYCH   

W odpowiedzi na ogłoszenie o zapytaniu ofertowym pn.: „Opracowanie graficzne oraz produkcja materiałów informacyjno-promocyjnych na potrzeby Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa – kalendarze i notesy na rok 2023” oświadczamy, że zapoznaliśmy się z dokumentami przekazanymi przez Zamawiającego i nie wnosimy do niej żadnych zastrzeżeń oraz, że zamówienie będzie realizowane zgodnie z wszystkimi wymaganiami Zamawiającego.



2. Oferuję realizację zamówienia za kwotę: 

Łączna wartość brutto  …………..………..………..………………………………zł.
(słownie złotych………………………………………………………………………………………………..…………………………..)
(cenę należy podać z zaokrągleniem do dwóch miejsc po przecinku)

3. Akceptujemy termin płatności wynoszący 21 dni od dnia otrzymania przez Zamawiającego prawidłowo wystawionej faktury VAT.

4. Oświadczamy, że:
a) zapoznaliśmy się z treścią Zapytania Ofertowego i nie wnosimy do niej zastrzeżeń,
b) otrzymaliśmy konieczne informacje do przygotowania oferty,

5. Oświadczam, że wypełniłem obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO wobec osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio pozyskałem w celu ubiegania się o udzielenie zamówienia publicznego w niniejszym postępowaniu.2 



1) Mikro przedsiębiorstwo to przedsiębiorstwo, które zatrudnia mniej niż 10 osób i którego roczny obrót lub roczna suma bilansowa nie przekracza 2 mln EUR. Małe przedsiębiorstwo to przedsiębiorstwo, które zatrudnia mniej niż 50 osób i którego roczny obrót lub suma bilansowa nie przekracza 10 mln EUR. Średnie przedsiębiorstwo to przedsiębiorstwo, które nie są mikro przedsiębiorcami ani małymi przedsiębiorcami, które zatrudnia mniej niż 250 osób i którego roczny obrót nie przekracza 50 mln EUR lub suma bilansowa nie przekracza 43 mln EUR.

2) W przypadku gdy wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niż bezpośrednio jego dotyczących lub zachodzi wyłączenie stosowania obowiązku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO treści oświadczenia wykonawca nie składa (usunięcie treści oświadczenia np. przez jego wykreślenie). 
 

Załącznikami do niniejszego formularza stanowiącymi integralną część oferty są:
1.     ..................................................................
2.      .................................................................
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