Ministerstwo
Y Sprawiedliwosci

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajgcy — Ministerstwo Sprawiedliwosci,
zaprasza do skfadania ofert w postepowaniu, ktérego wartosc nie przekracza
kwoty 130 000 ztotych

1. Postanowienia ogdlne:

1.1. Zamawiajacy:
Ministerstwo Sprawiedliwosci
Departament Spraw Rodzinnych i Nieletnich
Al. Ujazdowskie 11, 00-950 Warszawa
NIP: 5261673166, REGON: 000319150

1.2. Przedmiot zamdwienia obejmuje wykonanie na rzecz Zamawiajgcego ustugi:
merytorycznego, redakcyjnego i graficznego opracowania wzordw pisemnych
pouczen.

1.3. Celem zamdwienia jest opracowanie materiatow informacyjnych w postaci pouczen
dla 0séb uczestniczacych w procedurach sagdowych t;j.:
- pouczen w jezyku prostym (w sposéb zrozumiaty dla osdéb niekorzystajgcych
z pomocy obroncy lub petnomocnika, oséb nieporadnych ze wzgledu na wiek lub stan
zdrowia);
- pouczen w jezyku prostym dostosowanym dla oséb ponizej 18 roku zycia.

1.4. Osoby upowaznione do udzielania informacji na temat przedmiotu zamédwienia:
imie i nazwisko: Magdalena Bochinska, e-mail: magdalena.bochinska@ms.gov.pl

imie i nazwisko: Agnieszka Matysek, e-mail: agnieszka.matysek@ms.gov.pl.

2. Opis Przedmiotu Zamoéwienia:
2.1. Zakres zamowienia wg kodéw CPV:
2.1.1. 79111000-8 Ustugi w zakresie doradztwa prawnego i reprezentacji prawnej;
2.1.2. 79822500-7 Ustugi projektow graficznych;
2.1.3. 79000000-4 Ustugi biznesowe: prawnicze, marketingowe, konsultingowe,
rekrutacji, drukowania i zabezpieczania.
2.2. Opis przedmiotu zamdwienia stanowi zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego.

3. Warunki udziatu i kryterium oceny oferty Wykonawcy:

3.1. Zamawiajagcy wybierze Wykonawce na podstawie kompletnych  ofert,
przygotowanych i ztozonych zgodnie z wymaganiami okreslonymi w niniejszym
zapytaniu ofertowym — na formularzu ofertowym (wzér stanowi zatgcznik nr 2
do zapytania ofertowego).

3.2. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

+48 22 52 12 888 Al. Ujazdowskie 11
kontakt@ms.gov.pl 00-950 Warszawa P-33

www.gov.pl/sprawiedliwosc


mailto:kontakt@ms.gov.pl
mailto:magdalena.bochinska@ms.gov.pl
mailto:agnieszka.matysek@ms.gov.pl

Ministerstwo
Y Sprawiedliwosci

3.3.
3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Oferta wraz z zatgcznikami musi by¢ sporzgdzona w jezyku polskim.

Oferte wraz z zatacznikami skfada sie, pod rygorem niewaznosci, w formie
elektronicznej (podpisang kwalifikowanym podpisem elektronicznym) lub w postaci
elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym (dla oséb
posiadajgcych dowdd elektroniczny) lub w formie dokumentu podpisanego podpisem
odrecznym i zeskanowanego.

Oferta wraz z zatgcznikami musi by¢ podpisana przez osobe/osoby upowaznione
do reprezentowania Wykonawcy, zgodnie z formag reprezentacji Wykonawcy
okreslong w rejestrze sgdowym lub w innym dokumencie, wiasciwym dla danej formy
organizacyjnej Wykonawcy albo przez petnomocnika Wykonawcy. W wypadku, gdy
oferta jest sktadana przez petnomocnika, Wykonawca jest zobowigzany dotaczy¢
dokument, z ktérego wynika umocowanie osoby sktadajgcej oswiadczenie woli
w imieniu Wykonawcy. Petnomocnictwo powinno by¢ ztozone w formie okreslonej
w pkt. 3.4.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo wezwania Wykonawcy do wyjasnienia tresci
oferty lub zatgcznikéw. Formularz ofertowy 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).
Zamawiajgcemu przystuguje prawo zadania okazania kopii dokumentow
potwierdzajgcych uprawnienia osoby skierowanej do wykonania przedmiotu umowy.
Na zadanie Zamawiajgcego Wykonawca zobowigzany jest do okazania oryginatéw
tych dokumentow.

4. Kryterium oceny ofert:

4.1.

4.2.

4.3,

4.4.
4.5.

4.6.

4.7.

Kryterium oceny ofert bedzie rozpatrywane na podstawie ceny ofertowej brutto
za wykonanie przedmiotu zaméwienia.

W tym kryterium mozna uzyskaé maksymalnie 100 punktéw. Przyznane punkty
zostang zaokraglone do dwdch miejsc po przecinku.

Oceniane bedg wytgcznie oferty nie odrzucone.

Kryterium oceny ofert - Cena 100%.

Punkty oferty zostang obliczone wg nastepujgcego wzoru:

Cn/Cb x 100 pkt = liczba punktow

gdzie:

Cn — cena ofertowa brutto oferty najtanszej

Cb — Cena ofertowa brutto oferty badane;j.

Wykonawca, uwzgledniajgc wszystkie wymogi, o ktérych mowa w Opisie przedmiotu
zamowienia stanowigcym zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego, powinien w cenie
ofertowej ujg¢ wszelkie koszty zwigzane z wykonaniem zamdwienia, w tym rowniez
koszty towarzyszgce niezbedne dla petnego i prawidtowego wykonania zaméwienia.

Cena oferty musi by¢ wyrazona w PLN z doktadnoscig do dwéch miejsc po przecinku.
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4.8. Ceny okreslone przez Wykonawce w Formularzu Ofertowym nie bedg zmieniane
w toku realizacji zamdwienia, za wyjgtkiem sytuacji okreslonych w Umowie.

4.9. Rozliczenia miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg beda prowadzone wytgcznie w PLN.
Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci prowadzenia rozliczern w walutach obcych.

4.10. Jezeli ztozono oferte, ktérej wybdr prowadzitby do powstania obowigzku
podatkowego Zamawiajgcego zgodnie z przepisami o podatku od towardw i ustug
w zakresie dotyczagcym wewnatrzwspdlnotowego nabycia towardw, Zamawiajacy
w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od towarow
i ustug, ktéry miatby obowigzek wptaci¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4.11.Wykonawca zostanie wybrany nie pdzniej niz w ciggu 10 dni kalendarzowych od dnia
otwarcia ofert.

5. Zasady przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia:
5.1. Wykonawca musi spetnia¢ warunki merytoryczne, tj. wyboru najkorzystniejszej oferty
zgodnie z podanym nizej kryterium:
5.2. Wymogi co do oséb realizujgcych zlecenie - Wykonawca zapewni osoby do realizacji
zamowienia spetniajgce co najmniej nastepujgce kryteria:

] Wymagane
Min. .
. . kwalifikacje
Stanowisko liczba . L. .
A zawodowe oraz Minimalne doswiadczenie
0sob wyksztatcenie
- ma minimum 8 letnie doswiadczenie
zawodowe w pracy w zakresie
posiada dyplom | postepowania karnego;
ukonczenia studiow | - jest autorem co najmniej 2 opracowan,
Prawnik i na kierunku: prawo | materiatéw dydaktycznych, programéw
lub opracowan metodycznych
dotyczacych o0séb  pokrzywdzonych,
$wiadkow, podejrzanych/oskarzonych
lub oséb Sciganych.

- jest autorem co najmniej 2 opracowan,
Specjalista ds. materiatow dydaktycznych, programoéw
prostego lub opracowan metodycznych
jezyka 1 dotyczacych  redagowania  tekstéw
fatwych do czytania z zakresy prawa,

wykonanych w jezyku prostym.
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Grafik 1

- w okresie ostatnich 5 lat przed
uptywem terminu sktadania ofert
wykonat co najmniej 30 ustug
polegajagcych na wykonaniu grafiki
komputerowej w publikacjach i/lub
materiatach.

6.

6.1.

7.1.

7.2,

7.3.

7.4,

7.5.

7.6.

7.7.
7.8.

7.9.

Okres obowigzywania umowy:
Umowa obowigzuje od dnia zawarcia do dnia 17 czerwca 2024 r. Wzér umowy
stanowi zatgcznik nr 4 do zapytania ofertowego.

Miejsce, sposdb, zasady i termin sktadania ofert

Zamawiajacy zawrze umowe z Wykonawcy, ktérego oferta odpowiadac¢ bedzie
wszystkim wymaganiom przedstawionym w Zapytaniu ofertowym i zostanie uznana
za najkorzystniejszg w oparciu o przedstawione kryteria oceny (zdobedzie najwieksza
liczbe punktow).

W przypadku braku mozliwosci realizacji zaméwienia przez Wykonawce z najwyzsza
liczbg punktéw Zamawiajagcy moze powierzy¢ realizacje zamdwienia drugiemu
w kolejnosci Wykonawcy.

Oferty w formie zeskanowanych dokumentow nalezy przesyta¢ na adres e-mail
Zamawiajgcego: Zespol4@ms.gov.pl w terminie do 15 maja 2024 roku do godziny

12:00. W tytule wiadomosci zawierajgcej oferte prosimy o wpisanie: ,Oferta:
opracowanie pouczen dla 0sdb uczestniczacych w procedurach sgdowych”.
Oryginaty zeskanowanych dokumentéw wybrany Wykonawca przedstawi
Zamawiajgcemu przed podpisaniem umowy.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang niezwtocznie zwrdécone
Wykonawcy.

Wykonawca moze zmodyfikowac lub wycofa¢ swojg oferte za pomocg pisemnego
zawiadomienia przekazanego do Zamawiajgcego przed terminem sktadania ofert.
Zadna oferta nie moze byé zmodyfikowana lub wycofana po terminie sktadania ofert.
W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgda¢ od Wykonawcow wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert.

Wykonawca moze sktadaé wniosek o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego
(pytania) w terminie do dnia 10 maja 2024 roku do godz. 12:00. Pytania, ktore
Zamawiajgcy otrzyma w pdzniejszym terminie moga pozostac bez odpowiedzi.
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8. Informacje dotyczgce wyboru najkorzystniejszej oferty
8.1. O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zawiadomi Wykonawcéw droga
elektroniczna (e-mail).

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

10. Dane osobowe
Zgodnie z art. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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. UE L 119 z 04.05.2016,
str. 1), dalej ,,RODO”, informuje, ze: administratorem Pani/Pana danych osobowych jest

Ministerstwo Sprawiedliwosci z siedzibg w Warszawie przy ul. Al. Ujazdowskich 11, tel.: 22

521 28 88.

W sprawie z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowaé 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 zamdwienia polegajgcego na wykonaniu na rzecz

Zamawiajgcego ustugi: merytorycznego, redakcyjnego i graficznego opracowania wzoréw

pisemnych pouczen dla nastepujacej grupy odbiorcow:

a) dla dorostych podejrzanego, pokrzywdzonego, s$wiadka, osoby S$ciganej majac

na wzgledzie koniecznos$¢ zrozumienia pouczenia przez osoby niekorzystajgce z pomocy

obroncy lub petnomocnika oraz oséb nieporadnych ze wzgledu na wiek lub stan zdrowia,

w jezyku prostym;

b) dla podejrzanego, pokrzywdzonego, swiadka, osoby Sciganej, ktdrzy nie ukonczyli 18 lat;

10.1. odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bed3 osoby lub podmioty, ktérym
udostepniona zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o art. 18 oraz art. 74
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1129 t.j.) lub tez w oparciu o przepisu ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz.U. z 2020 r. poz. 2176 t.j.);

10.2. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, zgodnie z art. 78 ust. 1 i 4
ustawy Pzp, przez okres 4 lat od dnia zakoniczenia postepowania o udzielenie
postepowania, a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania
obejmuje caty czas trwania umowy;

10.3. obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio
Pani/Pana dotyczgcych jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy
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Pzp, zwigzanym z udziatem w postepowaniu udzielenie zamdwienia publicznego;
konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikajg z ustawy Pzp;
10.4. w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane
w sposob zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;
10.5. 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 o udzielenie zamdéwienia publicznego ani zmiang postanowien umowy
w zakresie niezgodnym z ustawg Pzp oraz nie moze naruszac integralnosci protokotu oraz
jego zatacznikéw);
- na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktédrych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;
(wyjasnianie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu
do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze srodkdow ochrony prawnej lub
w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy
interesu publicznego Unii Europejskiej lub panistwa 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;
10.6. 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. c
RODO.
10.7. Do obowigzkéw Wykonawcy ubiegajgcego sie o udzielenie zamdwienia
publicznego nalezg, m. in. obowigzki wynikajgce z RODO, w szczegdlnosci obowigzek
informacyjny przewidziany w art. 13 RODO wzgledem o0sdéb fizycznych, ktérych dane
osobowe dotyczg i od ktdorych 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, ktorej 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 Zamawiajagcemu i ktérych dane posrednio pozyskat, chyba ze ma zastosowanie
co najmniej jedno z wytgczen, o ktérych mowa w art. 14 ust. 5 RODO.
11. Niniejsze zamdwienie nie jest prowadzone w trybie okreslonym przepisami ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia niniejszego
postepowania w kazdej chwili bez podania przyczyn.
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12. Zataczniki:

Zatgcznik nr 1 — Opis Przedmiotu Zamodwienia;
Zatgcznik nr 2 — Formularz ofertowy;

Zatacznik nr 3 — Formularz Potencjatu Kadrowego;
Zatacznik nr 4 — Umowa.

Zaproszenie do sktadania ofert zostato zaakceptowane zgodnie z podpisem elektronicznym.

Beata Turek

Dyrektor - Sedzia

Departament Spraw Rodzinnych i Nieletnich
/podpisano elektronicznie/
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