ZAPYTANIE OFERTOWE

Nr sprawy 08/Z0/2023

1£ 2000
zdnia A6, 44:.2923...

Zapytanie ofertowe na ustuge wsparcia technicznego oraz merytorycznego w zakresie realizacji
polityki promocyjnej prowadzonej przez Wydziat Samochodéw i Maszyn Roboczych Politechniki
Warszawskiej.

Zapytanie ofertowe jest prowadzone zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt.1 nie stanowi przedmiotu zamdéwienia
publicznego regulowanego ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. z
2023 r., poz. 1605 ze zm.).

I.  Opis przedmiotu zamoéwienia:
. Przedmiotem zamdwienia jest: ustuga wsparcia technicznego oraz merytorycznego w zakresie
realizacji polityki promocyjnej prowadzonej przez Wydziat Samochoddéw i Maszyn Roboczych

Politechniki Warszawskiej”.

Zakres zamawianej ustugi w szczegolnosci bedzie obejmowat:

- prowadzenie profili Wydziatu SiMR PW w mediach spotecznosciowych;

- redagowanie i aktualizacje zamieszczonych w mediach spotecznos$ciowych materiatéw
zwigzanych z promocjg Wydziatu;

- wykonywanie zdje¢ ilustracyjnych i filméw do materiatdéw i informacyjnych
dotyczacych Wydziatu SiMR PW;

- tworzenie komunikatéw i materiatéw promocyjnych dotyczgcych Wydziatu SiMR PW;

- wspotorganizowanie i udziat w wydarzeniach promocyjnych i wizerunkowych
realizowanych przez Wydziat SiMR PW;

- prowadzenie dziatan promocyjnych zwigzanych z rekrutacjg w srodowisku mtodziezy
szkolnej i kandydatéw na studia;

- Przeszkolenie wskazanych przez Zamawiajacego pracownikdéw Wydziatu SiMR PW w
zakresie obstugi profili Wydziatu w mediach spofecznosciowych Facebook i Linkedin:

- wspoétprace w zakresie promocji z innymi jednostkami organizacyjnymi Wydziatu i
Uczelni, w tym z Biurem Komunikacji i Promocji PW.

2. Dodatkowe informacje na temat zakresu i sposobu wykonania zamdéwienia zawarte s3
w Zafaczniku nr 3 do Zapytania ofertowego — Wz6r umowy.

Il. Termin realizacji i sposdb realizacji zamdéwienia:
Wykonawca zobowigzany jest do:
1) do wykonania ustugi w terminie do 30.04.2024 roku w wysoko$ci maksymalnie 200 godzin
facznie.
2) faczny czas realizacji ustugi wynosi 200 godzin, przy czym 50 % czasu $wiadczenia ustugi bedzie
odbywato sie w siedzibie Zamawiajgcego



3) realizacja ustugi odbedzie si¢ zgodnie § 3 Umowy — bedacej integralng czescia zapytania
ofertowego

l1l. Kontakt z Zamawiajgcym:

Wszelkie oéwiadczenia, wnioski, zawiadomienia lub informacje, przekazywane
Zamawiajacemu w postepowaniu, powinny mie¢ forme skandw oraz nalezy przesytac je za
pomocy poczty elektronicznej e-mail na adres: zamowienia.simr@pw.edu.pl

Wykonawca w ofercie wskaze Zamawiajgcemu osobe odpowiedzialng za obstuge catosci
zamowienia i poda dane kontaktowe tej osoby (lub osoby zastepujacej). Zamawiajacy
bedzie uzgadniat z ta osobg najwazniejsze kwestie zwigzane z zamdwieniem i jakoscia
$wiadczonych ustug.

IV. Wspélny Stownik Zamowien (CPV):
72611000-6 - Ustugi w zakresie wsparcia technicznego

Il.  Warunki udziatu w postepowaniu i dokumenty sktadajace si¢ na oferte:
1. Wykonawca musi spetniac tacznie nastepujace warunki:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Nie podlega¢ wykluczeniu z przestanek wskazanych w art. 108 i art. 109 ust.1 pkt. 4 ustawy
z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. 2022 r., poz. 1710 z p6zn.
zm.).

Zaakceptowaé bez zastrzezen wszystkie warunki niniejszego Zapytania.

Posiada¢ uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnoéci, jezeli przepisy
prawa naktadajg obowigzek ich posiadania.

Posiada¢ niezbedna wiedze i do$wiadczenie oraz dysponowac potencjatem technicznym
i osobami zdolnymi do nalezytego i terminowego wykonania zamdwienia.

Znajdowa¢ sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej umozliwiajacej wykonanie catosci
zamoéwienia.

Ocena spetnienia ww. warunkéw zostanie dokonana na podstawie informacji zawartych
w Formularzu ofertowym (Zatacznik nr 1 do Zapytania ofertowego) .

2. Wykaz dokumentow sktadajacych sie na oferte:

1)

2)

Wypetniony i podpisany Formularz ofertowy stanowiacy Zatacznik nr 1 do Zapytania
ofertowego, w ktérym znajda sig m.in.: oswiadczenia Wykonawcy, imig i nazwisko osoby,
ktéra bedzie odpowiedzialna za wspétprace z Zamawiajacym, wyceng catego zaméwienia
oraz jego elementéw z dokfadnoscia do dwdch miejsc po przecinku (cena brutto za
realizacje catoéci zamdwienia w ust. 4 Formularza ofertowego). Wykonawca musi
uwzgledni¢ w cenie oferty wszelkie koszty niezbedne dla prawidfowego i petnego
wykonania zaméwienia oraz wszelkie opfaty i podatki wynikajgce z obowigzujacych
przepisdw. Podana przez Wykonawce cena jest ceng ostateczng za zrealizowanie catosci
przedmiotu zamowienia.

Aktualny odpis z wtasciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrgbne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji,
wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed terminem skfadania ofert.

Zamawiajacy nie wzywa do ztozenia podmiotowych $rodkéw dowodowych, jezeli
moze je uzyskaé za pomoca bezptatnych i ogdlnodostepnych baz danych, w
szczegdlnosci rejestrow publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, o ile
Wykonawca wskazat w formularzu ofertowym, dane umozliwiajace dostgp do tych
Srodkow.



3) Petnomocnictwo/Petnomocnictwa dla  osoby/oséb  podpisujacych oferte, jezeli
umocowanie tych os6b do sktadania oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy nie wynika z
dokumentoéw rejestracyjnych firmy.

lll. Kryteria oceny ofert i ich wagi:

1.

2.

Ocenie wedtug ponizszych kryteriéow beda podlegad tylko oferty nieodrzucone oraz spetniajgce
wszystkie wymogi formalne okreslone w zapytaniu ofertowym.

Ocena ofert zostanie przeprowadzona wytacznie w oparciu o przedstawione ponizej kryteria:
1) Cena brutto — 100%.

. Jezeli ztozono oferte, ktdrej wybor prowadzitby do powstania u Zamawiajgcego obowigzku

podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towardw i ustug, Zamawiajgcy w celu oceny
takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od towardw i ustug, ktéry miatby
obowigzek rozliczy¢ zgodnie z tymi przepisami. Wykonawca, skifadajgc oferte, informuje
Zamawiajgcego, czy wyboér oferty bedzie prowadzi¢ do powstania u Zamawiajgcego obowigzku
podatkowego, wskazujgc nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi, ktérych dostawa lub $wiadczenie
bedzie prowadzi¢ do jego powstania, oraz wskazujac ich wartoé¢ bez kwoty podatku.

IV. Termin isposéb sktadania ofert:

1.

Oferte wraz z zatgcznikami podpisang przez osobe uprawniong do reprezentowania
Wykonawcy nalezy przesta¢ droga elektroniczng z oznaczeniem numeru sprawy, ktdrego
dotyczy (w formie skandw zawierajacych podpisy osdb uprawnionych do reprezentacji
Wykonawcy lub w formie oryginalnych dokumentdw opatrzonych podpisem kwalifikowanym,
zaufanym lub osobistym) na adres: https://platformazakupowa.pl
zamowienia.simr@pw.edu.pl do dnia 24.11.2023 do godziny 12:00

2. Termin otwarcia ofert: 24.11.2023 godzina 12.35

3. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte. Ztozenie wiecej niz jednej oferty bez
wycofania poprzedniej bedzie skutkowato odrzuceniem wszystkich ztozonych ofert.

4. Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim. Dokumenty sporzgdzone w jezyku
obcym powinny by¢ ztozone wraz z ttumaczeniem na jezyk polski poswiadczonym przez
Wykonawce.

5. Zamawiajacy nie moze byc¢ pociggany do odpowiedzialnosci za jakiekolwiek koszty, czy
wydatki poniesione w zwigzku z przygotowaniem i dostarczeniem oferty.

6. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak
réwniez nie jest ogtoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamdwier publicznych ((Dz.
U. z2020r., poz. 1129 — z pdzniejszymi zmianami).

V. Osoby do kontaktu w sprawach dotyczacych niniejszego zapytania ofertowego:

Matgorzata Kowalska mail: zamowienia.simr@pw.edu.pl

VI. Pozostate informacje:

1.

w

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

. Zamawiajacy nie przewiduje udzielenia zamdwien uzupetniajgcych.
. Zamawiajgcy nie przewiduje mozliwosci sktadania ofert czesciowych.
. Jezeli Wpykonawca nie ztozyt wymaganych petnomocnictw albo ztozyt wadliwe

petnomocnictwa, Zamawiajacy wzywa do ich ztozenia w terminie przez siebie wskazanym,
chyba ze mimo ich ztozenia oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne bytoby
uniewaznienie postepowania.

Wykonawcy mogg wspdlnie ubiegac sie o udzielenie zamoéwienia publicznego (konsorcjum).
Wykonawcy, ktérzy wspélnie ubiegajg sie o zamdwienie powinni ustanowi¢ petnomocnika
(Lidera) do reprezentowania ich w postepowaniu o udzielenie zamdwienia albo
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reprezentowania ich w postepowaniu i zawarcia umowy. W takim przypadku do oferty nalezy
zataczy¢ dokument (skan) potwierdzajacy ustanowienie petnomocnika (Lidera) konsorcjum.
Petnomocnictwo musi zawiera¢ petng nazwe wszystkich uczestnikdw konsorcjum oraz musi
by¢ podpisane przez wszystkich wymienionych uczestnikow zgodnie z zasadami reprezentacji.
Jezeli w postepowaniu oferte ztozg Wykonawcy wystepujacy wspélnie, Zamawiajacy bedzie
stosowat zasady okreélone w art. 23 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

6. Wykonawca moze zwrécic¢ si¢ do Zamawiajacego z wnioskiem o wyjasnienie tresci zapytania
ofertowego. Zamawiajacy moze wyjasnic tres¢ ogtoszenia o zamowieniu lub pozostawi¢ taki
wniosek bez rozpoznania.

7. Zapytanie ofertowe moze by¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert
przewidzianym w zapytaniu ofertowym. Zamawiajacy zamieszcza wyjas$nienia lub zmiany tresci
ogloszenia o zamdwieniu zgodnie z trybem publikacji ogtoszenia. Zamawiajacy przedtuzy
termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli jest to

8. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

9. Wykonawcy nie sg uprawnieni do wystepowania do Zamawiajgcego z jakimikolwiek
roszczeniami w zwigzku z zapytaniem ofertowym i prowadzonym postepowaniem w ramach
projektu, w tym z tytutu poniesionych kosztéw i szkod, w szczegolnosci w przypadku
uniewaznienia postepowania przez Zamawiajacego lub wyboru innego Wykonawcy.

10. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci wnoszenia odwotan od decyzji Zamawiajgcego
podejmowanych w trakcie prowadzonego postgpowania.

VIll.  Klauzula informacyjna RODO:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowychi
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODQ”, informuje
sie, ze:
a) administratorem  Pani/Pana  danych  osobowych jest Politechnika ~ Warszawska,
reprezentowana przez Rektora w imieniu ktérego zadania Administratora na Wydziale
Samochodow
b) dane kontaktowe inspektora danych osobowych: iod@pw.edu.pl;
¢) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w celu zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonym
w trybie pozaustawowym.
d) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym udostepniona
zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zaméwient  publicznych (Dz. U. 22017 r. poz. 1579 i 2018), dalej
,ustawa Pzp”;
e) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ podmioty lub organy, ktorym
Administrator  jest  zobowigzany  udostepniaé dane na podstawie  powszechnie
obowigzujgcych  przepisdbw prawa lub podmioty przetwarzajgce na podstawie umoéw
powierzenia przetwarzania danych osobowych zawartych z Administratorem; f) Pani/Pana dane
osobowe beda przechowywane, zgodnie z art. 78 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. -
Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1843 z pézn. zm.). przez okres 4 lat od dnia
zakoriczenia postepowania o udzielenie zamdwienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata,
okres przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy;
g) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez czas archiwizacji oraz czas



niezbedny do  zweryfikowania prawidtowosci przeprowadzanego postepowania i jego
realizacji;
h) obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczgcych
jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, konsekwencje niepodania
okreslonych danych wynikajg z ustawy Pzp;
i) w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane
w sposob zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;
j) posiada Pani/Pan:
- na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych;
- na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych *;
- na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkdw, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO
- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO;
k) nie przystuguje Pani/Panu:
- wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;
- prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym 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. c RODO.

Zataczniki:
1) Zatgcznik nr 1 - Formularz ofertowy,
2) Zatgcznik nr 2 — Wzor umowy,
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(data i podpis)






