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Zaproszenie do sktadania ofert
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, ktdrego wartos¢ nie przekracza 130 000 zt

Zamawiajacy - Ministerstwo Sprawiedliwosci zwraca sie z uprzejma prosbg o
przedstawienie w terminie do dnia 14 maja 2025 roku oferty cenowej obejmujacej
ponizszy przedmiot zamdwienia.

1. Opis przedmiotu zamodwienia.

1) Przedmiotem zamdwienia jest wsparcie Biura Komunikacji i Promocji w zakresie zadan
pozostajgcych we wtasciwos$ci Wydziatu Informacji Publicznej, tj.:

- wsparcie w przygotowywaniu projektow pism i stanowisk w przedmiocie decyzji i
postanowien w sprawach wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej lub
ustawy o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego;

- wsparcie w analizie prawnej pism oraz wnioskdéw, w tym przygotowywanie projektéw
odpowiedzi;

- wsparcie przy sporzadzaniu odpowiedzi na skargi przed sgdami administracyjnymi;

- wsparcie przy sporzadzaniu odpowiedzi na interpelacje, zapytania poselskie i
osSwiadczenia senatorskie.

2) Ogodlne warunki wspotpracy.

- Wykonawca bedzie $wiadczy¢ ustugi w wymiarze godzinowym ustalonym z
Zamawiajgcym, nie wiecej niz 160 godzin w kazdym miesigcu;

- Wykonawca bedzie realizowat przedmiot Umowy z nalezytg starannoscig przy
zachowaniu najwyzszych standardéw w sposdb odpowiadajgcy jego najlepszej wiedzy;

- Wykonawca jest zobowigzany do $cistej wspétpracy z Zamawiajgcym na kazdym etapie
realizacji przedmiotu zamodwienia;

- Wykonawca bedzie realizowat zadania w przedziale czasowym od 7:00 do 21:00
zgodnie z zapotrzebowaniem Zamawiajgcego, po wczedniejszym ustaleniu. Zamawiajacy
przewiduje hybrydowe i zdalne wykonywanie zadan;

- Wykonawca bedzie realizowat powierzone mu zadania z wykorzystaniem wtasnego
sprzetu lub powierzonego przez Zamawiajacego. W przypadku powierzenia Wykonawcy
sprzetu, Wykonawca jest zobowigzany do nalezytej dbatosci o powierzony sprzet.

3) Planowany termin realizacji zamdéwienia oraz forma zaangazowania.
- Forma zaangazowania: umowa cywilnoprawna (umowa zlecenia);

- Forma ptatnosci: wynagrodzenie za faktycznie przepracowang liczbe roboczogodzin na
podstawie wystawionego rachunku i protokotu z realizacji zadan;
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- Zamawiajgcy planuje zawarcie umowy na ustuge od dnia 1 czerwca do 30 wrzesnia
2025 r., tgcznie w okresie trwania umowy maksymalnie do 640 roboczogodzin.

4) Wynagrodzenie.

- Wykonawca bedzie otrzymywat wynagrodzenie miesieczne za faktycznie
przepracowang liczbe roboczogodzin;

- Wykonawca bedzie zobowigzany sporzadzaé miesieczne sprawozdanie z realizacji
zadan uwzgledniajace informacje o realizowanych zadaniach oraz o liczbie
przepracowanych roboczogodzin w danym miesigcu. Wykonawca bedzie przekazywat
sprawozdanie wraz z rachunkiem/fakturg VAT w terminach okreslonych w umowie.
Sprawozdanie miesieczne z realizacji ustugi bedzie podlegato zatwierdzeniu przez osobe
wskazang w umowie.

2. Wymagania co do Wykonawcy.

1) O udzielenie zamdwienia moze sie ubiega¢ Wykonawca, ktory spetnia warunki
dotyczace zdolnosci zawodowych i doswiadczenia.

2) Wykonawca spetni warunek, jezeli przedstawi, ze posiada:
- wyksztatcenie wyzsze prawnicze,

- minimum rok doswiadczenia w przygotowywaniu projektow pism i stanowisk w
sprawach wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej lub ustawy o
otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego.

3) Zamawiajacy uzna warunek za spetniony na podstawie ztozonego przez Wykonawce
osSwiadczenia zawartego w Formularzu cenowym wraz z dokumentami potwierdzajgcymi
spetnienie warunkéw.

4) Dodatkowe mile widziane wymagania co do Wykonawcy:

- komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ wspotpracy w zespole;

- dobra organizacja pracy;

- sumiennosc¢ i terminowos$¢ w wykonywaniu powierzonych do realizacji zadan.
3. Opis sposobu przygotowania oferty.

1) Kompletna oferta w zakresie danej czesci zamdwienia musi zawierac:

a) wypetniony Formularz cenowy (wzér stanowi zatgcznik nr 1) wraz z oSwiadczeniami i
dokumentami potwierdzajgcymi spetnienie warunkdéw o ktérych mowa w pkt 2 ust. 2;

2) Oferte wraz z wymaganymi oswiadczeniami i dokumentami sktada sie, pod rygorem
niewaznosci, w formie elektronicznej (podpisang kwalifikowanym podpisem
elektronicznym) lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub
podpisem osobistym (dla oséb posiadajacych dowdd elektroniczny) lub w formie
dokumentu podpisanego podpisem odrecznym i zeskanowanego.



3) Oferta oraz wszystkie zatgczniki muszg by¢ podpisane przez Wykonawce. W wypadku,
gdy oferta jest sktadana przez petnhomocnika, Wykonawca jest zobowigzany dotgczy¢
dokument, z ktérego wynika umocowanie osoby sktadajgcej oswiadczenie woli w
imieniu Wykonawcy.

4) Ztozona oferta musi uwzgledniaé wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem
zamoéwienia. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte. Cene za realizacje zamdwienia
nalezy zaokragli¢ do dwdch miejsc po przecinku.

5) Oferta wraz z zatgcznikami musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim. Kazdy dokument
wchodzgcy w sktad oferty lub ztozony z ofertg sporzadzany w jezyku innym niz polski
musi by¢ ztozony z ttumaczeniem na jezyk polski.

6) Wykonawca ponosi wszystkie koszty zwigzane z przygotowaniem oferty.
4. Procedura.

1) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wezwania Wykonawcy do wyjasnienia tresci
oferty lub oswiadczenia. Formularz nie podlega uzupetnieniu. Zamawiajacy zastrzega
sobie prawo do poprawienia oczywistych omytek rachunkowych i pisarskich oraz tzw.
innych omytek (na zasadzie analogii art. 223 ust. 2 ustawy Pzp).

2) Cena oferty musi obejmowac wszelkie koszty zwigzane z realizacjg niniejszego
zamowienia.

3) Zamawiajacy przewiduje rozliczenie tylko w polskich ztotych.

4) Zamawiajacy zawrze umowe z Wykonawca, ktérego oferta odpowiadaé bedzie
wszystkim wymaganiom przedstawionym w Zaproszeniu do skfadania ofert i zostanie
uznana za najkorzystniejszg w oparciu o przedstawione kryteria oceny (zdobedzie
najwieksza liczbe punktéw).

5) Zamawiajgcy moze zrezygnowac ze skorzystania ze ztozonych ofert bez podania
przyczyn.

6) W przypadku braku mozliwosci realizacji zamodwienia przez Wykonawce z najwyzsza
liczbg punktéw Zamawiajgcy moze powierzyé realizacje zamdwienia drugiemu w
kolejnosci Wykonawcy.

7) Wszystkie oferty, ktére nie beda spetniaty warunkéw przedstawionych w Zaproszeniu
do sktadania ofert zostang odrzucone. Zamawiajacy odrzuci w szczegélnosci oferty
niezgodne z prawem, ktérych tres¢ nie odpowiada tresci Zaproszenia do sktadania ofert,
ztozone po terminie, nie uzupetnione na wezwanie w wyznaczonym terminie.

8) Zamawiajacy nie bedzie rozpatrywat ofert alternatywnych, niezgodnych z
przedmiotem zapytania.

9) O wyborze oferty najkorzystniejszej zostang poinformowani wszyscy oferenci za
posrednictwem drogi elektronicznej.

5. Kryteria oceny ofert:



1) Kryterium oceny ofert bedzie rozpatrywane na podstawie ceny ofertowej brutto za
wykonanie 1 roboczo godziny przedmiotu zamdwienia.

2) W tym kryterium mozna uzyska¢ maksymalnie 100 punktéw. Przyznane punkty
zostang zaokraglone do dwdch miejsc po przecinku.

3) Oceniane beda wyfacznie oferty nieodrzucone.
4) Kryterium oceny ofert - Cena 100%
5) Punkty oferty zostang obliczone wg nastepujgcego wzoru:

cena jednostkowa oferty najtanszej

[ x 100] = Liczba punktow oferty
cena jednostkowa oferty ocenianej
6. Dodatkowe informacje.

1) Zamawiajacy zastrzega sobie nie wybranie zadnej oferty w przypadku przekroczenia
ceny przeznaczonej na ten cel.

2) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia zaproszenia ofertowego bez
podania przyczyny.

3) Wykonawca bedzie zobowigzany do zachowania poufnosci wszystkich informacji
uzyskanych w trakcie realizacji Zaméwienia.

4) Istotne postanowienia umowy zostang ujete w umowie zawartej z Wykonawca.

5) Wykonawca pozostaje zwigzany ofertg przez okres 30 dni od dnia, w ktérym uptynat
termin sktadania ofert. Zamawiajgcy moze przed uptywem terminu zwigzania ofertg
zwrdcic¢ sie do wykonawcdw o wyrazenie zgody na przedtuzenie tego terminu o
wskazywany przez niego okres, nie dtuzszy niz 30 dni.

7. Miejsce i termin ztozenia oferty.

Formularz cenowy wraz z zatgcznikami nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 14 maja 2025 r.
za posrednictwem drogi elektronicznej na adres: michal.wylaz@mes.gov.pl, z adnotacja:
,Oferta — Wydziat Informacji Publicznej”.

8. Informacje dotyczace zawierania umowy:

W terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego w powiadomieniu o wyborze
Wykonawcy, wybrany Wykonawca zobowigzany jest do podpisania umowy na realizacje
ustugi.

9. Dane osobowe

Zgodnie z art. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), (Dz. Urz. UEL 119 z



04.05.2016, str. 1), dalej,,RODO”, informuje, ze administratorem Pani/Pana danych
osobowych jest Ministerstwo Sprawiedliwosci z siedzibg w Warszawie przy Al.
Ujazdowskich 11, tel.: 22 521 28 88. W sprawie z zakresu ochrony danych osobowych
moga Panstwo kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych Pani
Katarzyna Borys, tel. 22 23-90-642, pod adresem e — mail: iod@ms.gov.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w
celu zwigzanym z postepowaniem o udzielenie przedmiotowego zamdwienia w zwigzku
z zadaniami realizowanymi przez Biuro Komunikacji i Promogji.

1. odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym
udostepniona zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o przepisu ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej

2. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, zgodnie z art. 78 ust. 1 i 4 ustawy
Pzp, przez okres 4 lat od dnia zakorczenia postepowania;

3. w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w
spos6b zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

4. posiada Pani/Pan:

- na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych;

- na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;
(wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowaé zmiang wyniku
postepowania oraz nie moze naruszac integralnosci protokotu oraz jego zatgcznikow)

- na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkdw, o ktérych mowa w art.
18 ust. 2 RODO;

(wyjasnianie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu

do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze srodkéw ochrony prawnej lub w
celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy
interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego)

- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy
RODO;

5. nie przystuguje Pani/Panu:

- w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

- prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérych mowa w art. 20 RODO;



- na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO.

6. Do obowigzkéw Wykonawcy ubiegajgcego sie o udzielenie zamoéwienia nalezg m. in.
obowigzki wynikajgce z RODO, w szczegdlnosci obowigzek informacyjny przewidziany w
art. 13 RODO wzgledem oséb fizycznych, ktérych dane osobowe dotyczg i od ktdrych
dane te wykonawca bezposrednio pozyskat. Jednakze obowigzek informacyjny
wynikajacy z art. 13 RODO nie bedzie miat zastosowania, gdy i w zakresie, w jakim osoba
fizyczna, ktérej dane dotyczg, dysponuje juz tymi informacjami (vide: art. 13 ust. 4
RODO). Ponadto Wykonawca bedzie musiat wypetni¢ obowigzek informacyjny
wynikajacy z art. 14 RODO wzgledem oséb fizycznych, ktérych dane przekazuje
Zamawiajgcemu i ktorych dane posrednio pozyskat, chyba ze ma zastosowanie co
najmniej jedno z wytaczen, o ktérych mowa w art. 14 ust. 5 RODO.

10. Zataczniki

1) Zatacznik nr 1 — Wzér Formularza cenowego.

/podpisano elektronicznie/
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