
Warszawa, 16 stycznia 2025 r.

ZAPROSZENIE DO ZŁOŻENIA OFERTY 

Zamawiający, Narodowy Instytut Kultury i Dziedzictwa Wsi, zaprasza do składania ofert na: 
„Sprzedaż i sukcesywną dostawę materiałów biurowych, artykułów spożywczych oraz 
środków czystości/higienicznych”

1. Zamawiający:
Narodowy Instytut Kultury i Dziedzictwa Wsi
ul. Krakowskie Przedmieście 66
00-322 Warszawa
NIP: 5252804887
REGON: 384655657

2. Określenie przedmiotu zamówienia:
Przedmiotem zamówienia jest sprzedaż i sukcesywna dostawa materiałów biurowych, 
artykułów spożywczych oraz środków czystości/higienicznych, których wykaz, opis i ceny 
jednostkowe określone zostały w Załączniku nr 2 do Zaproszenia.
Warunki świadczenia dostaw zostały określone we wzorze umowy zawartym w Załączniku 
nr 4 do Zaproszenia.

3. Termin realizacji zamówienia:
Umowa zostanie zawarta na czas oznaczony i obowiązywać będzie od dnia podpisania 
umowy do dnia 31 stycznia 2026 r. lub do wyczerpania kwoty wynikającej z umowy.

4. Miejsce realizacji zamówienia:
Dostawy będą odbywać się do miejsc wskazanych w Opisie przedmiotu zamówienia.

5. Oferty częściowe
Zamawiający nie dopuszcza możliwości składania ofert częściowych. 
W przypadku złożenia oferty na część zamówienia oferta zostanie odrzucona. 

6. Wymagania wobec Wykonawcy
Zamawiający nie ustala szczególnych wymagań względem Wykonawców. 

7. Opis sposobu przygotowania i złożenia oferty:

Do oferty należy dołączyć:
1. Formularz ofertowy – Załącznik nr 1 do Zaproszenia do złożenia oferty;



2. Formularz cenowo-ofertowy
3. Pełnomocnictwo do reprezentowania Wykonawcy – jeśli oferta zostanie podpisana 

przez osobę nie umocowaną jako reprezentant Wykonawcy w stosownym rejestrze 
(KRS, CEiDG, RIK itp.).
UWAGA: złożona oferta powinna być podpisana przez osobę upoważnioną do 
reprezentacji Wykonawcy. Jeśli oferta zostanie podpisana przez pełnomocnika, do 
oferty winno być dołączone Pełnomocnictwo podpisane przez osoby upoważnione do 
jego udzielenia.

Kompletną ofertę należy przesłać za pośrednictwem platformy zakupowej.

8. Termin składania ofert
Ofertę należy złożyć do dnia 24.01.2025 r. do godz.: 10:00.

9. Opis sposobu obliczania ceny
1) Wykonawca jest zobowiązany skalkulować cenę oferty tak, aby obejmowała wszystkie 

koszty, jakie Wykonawca poniesie przy realizacji zamówienia.
2) Wykonawca zobowiązuje się do podania wartości cenowych zgodnie z Formularzem 

ofertowym – Załącznik nr 1 do Zaproszenia do złożenia oferty.
3) Wykonawca oblicza cenę oferty w Formularzu cenowo – ofertowym – Załącznik nr 3 

do Zaproszenie do złożenia oferty.
4) Ceny należy podać w polskich złotych z dokładnością do jednego grosza (dwóch miejsc 

po przecinku). Rozliczenia będą prowadzone w PLN.
5) Cena podana w Formularzu ofertowym – Załącznik nr 1 do Zaproszenia do złożenia 

oferty jest ceną ostateczną, niepodlegającą negocjacji.
6) Wyliczona cena oferty brutto będzie służyć do porównania złożonych ofert.
7) Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty.

10. Opis Kryteriów oceny ofert, ich waga i sposób oceny: 
Przy wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiający będzie kierować się poniższymi 
kryteriami:
Cena – 60%
Czas dostawy – 40%
Zasady oceny ofert w poszczególnych kryteriach:
Cena (C)
             cena najniższa brutto 
C = --------------------------------------   x 60 pkt

   cena oferty ocenianej brutto 
Do obliczenia liczby punktów Zamawiający przyjmie cenę ofertową brutto podaną przez 
Wykonawcę w Formularzu Ofertowym.
Czas dostawy (D)
Maksymalny czas dostawy jaki może zaoferować Wykonawca wynosi 4 dni robocze.
Za zaoferowanie maksymalnego czasu dostawy Wykonawca otrzyma 0 pkt.
Za zaoferowanie czasu dostawy – 3 dni robocze Wykonawca otrzyma 20 pkt.
Za zaoferowanie czasu dostawy – 2 dni robocze Wykonawca otrzyma 40 pkt.



Zaoferowanie czasu dostawy dłuższego niż 4 dni robocze skutkować będzie odrzuceniem 
oferty. W przypadku nieuzupełnienia oferowanego czasu dostawy w Formularzu oferty, 
Zamawiający przyjmie do oceny oferty 4 dni robocze.

11. Badanie i wyjaśnienie ofert.
1) W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać od Wykonawcy wyjaśnień 

dotyczących treści złożonej oferty.
2) Zamawiający zastrzega sobie możliwość poprawy w ofercie:

a. oczywistych pomyłek pisarskich,
b. oczywistych pomyłek rachunkowych,
c. innych omyłek, polegających na niezgodności oferty z dokumentami zamówienia, 

niepowodujących istotnych zmian w treści oferty. 
3) W przypadku stwierdzenia ww. omyłek Zamawiający poprawi je we własnym zakresie, 

z uwzględnieniem konsekwencji dokonanych poprawek.
4) W toku badania złożonych ofert Zamawiający wezwie Wykonawcę do uzupełnienia 

dokumentów. Uzupełnieniu nie podlega Formularz ofertowy – Załącznik nr 1 do 
Zaproszenie do złożenia oferty.

12. Informacje dotyczące wyboru najkorzystniejszej oferty.
Niniejsze zaproszenie do składania ofert nie stanowi zobowiązania Zamawiającego 
do udzielenia zamówienia. Zamawiający dokona wyboru oferty najkorzystniejszej 
na warunkach określonych w Zaproszeniu i przekaże oświadczenie o przyjęciu oferty 
wybranemu oferentowi za pośrednictwem poczty elektronicznej.

13. Informacje dotyczące unieważnienia postępowania.
Zamawiający unieważnia postępowanie w sytuacji:
1) gdy nie złożono żadnej oferty niepodlegającej odrzuceniu,
2) cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę jaką Zamawiający zamierza 

przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia,
3) w trakcie procedury nastąpiło istotne naruszenie Regulaminu planowania, zasad 

organizacji i udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej kwoty 130 000 zł 
netto w Narodowym Instytucie Kultury i Dziedzictwa Wsi, które miało lub mogło mieć 
wpływ na wynik postępowania,

4) wystąpiła istotna zmiana okoliczności powodująca, że prowadzenie postępowania lub 
wykonanie zamówienia nie leży w interesie Zamawiającego,

5) udzielenie zamówienia na oferowanych warunkach nie leży w interesie 
Zamawiającego.

14. Osoby wskazane do kontaktu: 

Osobą upoważnioną do kontaktów ze strony Zamawiającego jest: Eliza Gajowczyk.

15. Informacja dotycząca przetwarzania danych osobowych 
Wypełniając obowiązek informacyjny wynikający z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia 
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 

https://sip.lex.pl/#/document/68636690?unitId=art(13)ust(1)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/68636690?unitId=art(13)ust(2)&cm=DOCUMENT


osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 
przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie 
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r., Nr 119, str. 1) – dalej RODO, informujemy 
że:
1) Administratorem Państwa danych osobowych jest Narodowy Instytut Kultury 

i Dziedzictwa Wsi (NIKiDW) z siedzibą przy ul. Krakowskie Przedmieście 66, 00-322 
Warszawa.

2) W sprawach związanych z przetwarzaniem danych przez Administratora można 
kontaktować się z wykorzystaniem powyższych danych adresowych.

3) Dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i c RODO – w celu 
związanym z rozpatrzeniem Państwa oferty, w związku z ewentualnym zawarciem 
i wykonywaniem umowy na wykonanie zadania stanowiącego przedmiot zapytania 
ofertowego oraz ewentualnej kontroli uprawnionych organów.

4) W trakcie przetwarzania dane osobowe mogą być ujawnione osobom upoważnionym 
oraz podmiotom, które wykażą prawnie uzasadnione interesy. 

5) W odniesieniu do danych osobowych nie będą podejmowane decyzje w sposób 
zautomatyzowany w myśl art. 22 RODO oraz nie będą profilowane.

6) Dane osobowe nie będą przekazywane do państw trzecich.
7) Dane osobowe będą przechowywane przez okres niezbędny do realizacji obowiązku 

prawnego ciążącego na administratorze, realizacji przedmiotu objętego zapytaniem 
ofertowym oraz realizacji i wykonania ewentualnej umowy. 

8) Posiadają Państwo prawo do żądania dostępu do swoich danych osobowych, ich 
sprostowania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych oraz 
prawo do ich przeniesienia.

9) Przysługuje Państwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

16. Załączniki: 
1) Formularz ofertowy 
2) Opis przedmiotu zamówienia 
3) Formularz cenowo-ofertowy
4) Projekt umowy

Nina Sapa

Zastępca Dyrektora

____________________

/podpisano podpisem kwalifikowanym 
elektronicznym/

……………………………………………….

Podpis Kierownika Działu

Sporządził: Eliza Gajowczyk 
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