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[bookmark: _Hlk209598596]ZAPROSZENIE DO SKŁADANIA OFERT w celu rozeznania rynku cen
na przygotowanie stopek mailowych zgodnych z SIW PAN 
z możliwością udzielenia zamówienia
Zamawiający
Nazwa: Polska Akademia Nauk – Biuro Komunikacji 
Adres: pl. Defilad 1, 00-901 Warszawa
e-mail: media@pan.pl
Opis przedmiotu zamówienia
[bookmark: _Hlk221183622]Przedmiotem zamówienia jest zaprojektowanie, wykonanie oraz wdrożenie narzędzia informatycznego umożliwiającego automatyczne generowanie stopek mailowych dla pracowników Kancelarii Polskiej Akademii Nauk, zgodnych z obowiązującymi wzorami stopek mailowych określonymi w Księdze SIW PAN, w tym wariant ze zdjęciem oraz wariant bez zdjęcia, w wersjach polskiej i angielskiej.
Celem jest ujednolicenie stopek mailowych w korespondencji elektronicznej oraz uproszczenie procesu ich tworzenia, zarówno w wariancie centralnym (generowanie stopki dla wielu użytkowników przez administratora), jak i indywidualnym (generowanie stopki przez pracownika).
[bookmark: _Hlk221183696]Zakres zamówienia obejmuje w szczególności:
[bookmark: _Hlk221183725]Opracowanie narzędzia informatycznego (aplikacji, generatora lub innego rozwiązania) umożliwiającego:
[bookmark: _Hlk221183794]pobieranie danych pracownika (imię i nazwisko, stanowisko, komórka organizacyjna, numer/-y telefonu, adres e-mail) z istniejącej bazy,
automatyczne wygenerowanie stopki mailowej zgodnej z zatwierdzonymi sztywnymi wzorami/layoutami, obejmującymi:
wariant stopki ze zdjęciem pracownika,
wariant stopki bez zdjęcia pracownika.
generowanie wersji PL i EN stopki,
zmianę logotypu oraz kolorów danych sekcji.
[bookmark: _Hlk221183742]Zapewnienie zgodności wygenerowanych stopek:
[bookmark: _Hlk221183849]z wzorami stopek mailowych określonymi w Księdze SIW PAN,
z aktualnymi standardami formatowania wiadomości e-mail (HTML),
z obsługą kilkuset użytkowników.
[bookmark: _Hlk221183757]Zapewnienie integracji z programem Microsoft Outlook:
[bookmark: _Hlk221183862]możliwość automatycznego lub półautomatycznego przypisania stopki do konta użytkownika,
poprawne wyświetlanie stopki u odbiorców korzystających z różnych klientów poczty elektronicznej oraz urządzeń o różnych proporcjach i rozdzielczościach ekranu.
[bookmark: _Hlk221183773]Przygotowanie instrukcji użytkowania narzędzia w języku polskim i angielskim, zarówno dla użytkownika końcowego, jak i administratora.
Wdrożenie narzędzia i wsparcie uruchomieniowe, w tym: testy, korekty i konsultacje.
[bookmark: _Hlk221183920]Narzędzie powinno umożliwiać wybór wariantu stopki (ze zdjęciem lub bez zdjęcia) na etapie generowania stopki.
[bookmark: _Hlk221183935]Wymagania funkcjonalne (minimalne):
1. [bookmark: _Hlk221183942]intuicyjna obsługa, niewymagająca specjalistycznej wiedzy technicznej,
możliwość aktualizacji danych pracownika i ponownego wygenerowania stopki,
możliwość generowania stopek w dwóch zatwierdzonych wariantach (ze zdjęciem lub bez zdjęcia), bez ingerencji użytkownika w układ graficzny stopki,
rozwiązanie bezpieczne, zgodne z zasadami bezpieczeństwa informatycznego obowiązującymi w PAN (do potwierdzenia z BIiC),
obsługa kilkuset użytkowników w wariancie centralnym i indywidualnym.
Termin realizacji zamówienia
Wykonawca zobowiązuje się wykonać usługę w okresie do 90 dni od daty podpisania umowy.
Warunki udziału w procedurze dla Wykonawców ubiegających się o zamówienie publiczne
O udzielenie zamówienia może ubiegać się Wykonawca, który posiada wiedzę i doświadczenie w zakresie przedmiotu zamówienia, o którym mowa w pkt 2 Zaproszenia oraz posiada udokumentowane doświadczenie w realizacji co najmniej dwóch zamówień polegających na:
wykonaniu narzędzia informatycznego do automatycznego generowania dokumentów lub szablonów (np. stopek mailowych, dokumentów firmowych) dla instytucji publicznej lub dużej organizacji,
obsłudze kilkuset użytkowników, w tym integracji z Microsoft Outlook lub innym klientem poczty elektronicznej,
dla różnych podmiotów, wykonanych w ciągu ostatnich trzech lat, tj. w latach 2023–2025 (referencje lub protokoły odbioru).
O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się wykonawcy, którzy nie podlegają wykluczeniu na podstawie 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.2025. poz. 514 z późn.zm).
Wykonawca zobowiązany jest wykonać przedmiot zamówienia samodzielnie.
Kryteria oceny ofert
Zamawiający dokona wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie następujących kryteriów oceny ofert (dla celów porównawczych przyjmuje się, że 1% = 1 pkt). Ocenie podlegają oferty niepodlegające odrzuceniu.
1. Cena (C) – 50%
W kryterium „Cena” oferta zostanie oceniona na podstawie podanej przez Wykonawcę w ofercie ceny brutto za wykonanie zamówienia. Ocena punktowa w ramach kryterium ceny zostanie dokonana zgodnie ze wzorem:
Cmin
C = ------------ x 50 pkt,
Cbad
gdzie:
Cmin – najniższa zaproponowana cena spośród wszystkich ofert niepodlegających odrzuceniu
Cbad – cena zaproponowana w badanej ofercie niepodlegającej odrzuceniu
C – liczba punktów przyznanych badanej ofercie w kryterium „Cena”
Doświadczenie zawodowe wykonawcy (D) – 30%
W kryterium „Doświadczenie zawodowe osoby lub osób do wykonania zamówienia” oferta zostanie oceniona na podstawie liczby i charakteru wykonanych usług dla różnych podmiotów w okresie ostatnich 3 lat (tj. w latach 2023–2025) z referencjami należytego wykonania usług ponad usługi dla podmiotów wykazanych na spełnienie warunku udziału w procedurze (pkt 4 Zaproszenia).
	L.p.
	Podkryteria
	Maksymalna liczba punktów oceny technicznej (łącznie maks. 30 pkt-ów)

	1
	6 i więcej dodatkowych podmiotów
	30

	2
	4–5 dodatkowych podmiotów
	25

	3
	2–3 dodatkowych podmiotów
	15

	4
	0–1 dodatkowych podmiotów
	0



Harmonogram realizacji usługi (H) – 20%
W kryterium „Harmonogram realizacji usługi” oferta zostanie oceniona na podstawie przedstawionej wraz z ofertą harmonogramu realizacji usługi.
	L.p.
	Podkryteria
	Maksymalna liczba punktów oceny technicznej (łącznie maks. 20 pkt-ów)
	Szczegółowe zasady 
przyznawania punktów

	1
	Całkowity termin realizacji zamówienia (liczony od dnia podpisania umowy) – K1
	12
	do 50 dni – 12 pkt
do 75 dni – 6 pkt
do 90 dni – 0 pkt

	2
	Struktura i szczegółowość harmonogramu – K2
	8
	Harmonogram zawiera wyraźnie wyodrębnione etapy, określa terminy realizacji każdego etapu oraz zależności między nimi – 8 pkt
Harmonogram zawiera etapy i terminy, lecz bez wyraźnego określenia zależności lub kamieni milowych – 4 pkt
Harmonogram ogólny, bez wyodrębnienia etapów lub bez wskazania terminów cząstkowych – 0 pkt



Ocena punktowa w ramach kryterium „Harmonogram realizacji usługi” zostanie dokonana zgodnie ze wzorem:
H = K1 + K2 (maks. 20 pkt),
gdzie:
H – całkowita liczba punktów przyznana badanej ofercie w kryterium „Harmonogram realizacji usługi”
K1–K2 – liczba punktów przyznana w poszczególnych podkryteriach jakościowych opisanych w powyższej tabeli.
Za ofertę najkorzystniejszą zostanie uznana ta oferta, która po zsumowaniu liczby punktów uzyskanych we wskazanych wyżej kryteriach uzyska największą liczbę punktów.

Ocena oferty będzie dokonywana według następujących zasad:
S = C + D + H
gdzie:
S – łączna suma punktów badanej oferty,
C – liczba punktów przyznanych badanej ofercie w kryterium „Cena”,
D – całkowita liczba punktów przyznana badanej ofercie w kryterium „Doświadczenie zawodowe wykonawcy”,
H – całkowita liczba punktów przyznana badanej ofercie w kryterium „Harmonogram realizacji usługi”. 
Uwaga: dokumenty do kryterium oceny ofert nie podlegają wyjaśnieniu i uzupełnieniu. Brak złożenia dokumentów potwierdzających dodatkowe doświadczenie ponad warunek udziału w procedurze wraz z dokumentami należytego wykonania zamówienia i/lub brak złożenia harmonogramu realizacji zamówienia powoduje przyznania 0 pkt odpowiednio: w kryterium „Doświadczenie zawodowe wykonawcy” i w kryterium „Harmonogram realizacji usługi”. 
Sposób przygotowania i złożenia oferty 
Wykonawca składa ofertę w postaci elektronicznej (np. skan, .pdf) podpisanej przez osobę/osoby uprawnione do reprezentacji wykonawcy za pośrednictwem wiadomości e-mail wysłanej w terminie i na adres e-mail podane w pkt 7 Zaproszenia. Oferta powinna zawierać:
1. Wypełniony formularz ofertowy z podaniem ceny za wykonanie zamówienia – załącznik nr 1 do Zaproszenia;
Wypełniony wykaz usług wraz z referencjami potwierdzającymi należyte wykonanie co najmniej 2 zamówień, o których mowa w pkt 4 Zaproszenia – załącznik nr 2 do Zaproszenia;
Wypełniony harmonogram realizacji usług – załącznik nr 3 do Zaproszenia.
Termin składania ofert
Oferty prosimy przesłać za pośrednictwem poczty elektronicznej do dnia 25 marca 2026 r. do godziny 12:00 na adres media@pan.pl.
Informacje o sposobie komunikowania się Zamawiającego z Wykonawcami
W procedurze o udzielenie zamówienia komunikacja między Zamawiającym a Wykonawcami odbywa się przy użyciu poczty elektronicznej na adres wskazany w pkt 7 Zaproszenia do składania ofert. 
Zamawiający dopuszcza składanie wniosków przez Wykonawców ubiegających się o udzielenie zamówienia w celu wyjaśnienia treści Zaproszenia do składania ofert w formie mailowej na adres w pkt 7 Zaproszenia. Odpowiedzi na pytania do treści Zaproszenia do składania ofert będą zamieszczone na stronie BIP bez wskazania źródeł zapytań.
Inne istotne postanowienia dotyczące prowadzonej procedury
1. Zamawiający zastrzega sobie możliwość wezwania wykonawcy do przesłania dokumentów/oświadczeń i wyjaśnienia treści złożonej oferty oraz załączonych dokumentów, z wyłączeniem dokumentów do kryterium oceny ofert. 
Zamawiający odrzuci ofertę i wykluczy wykonawcę z procedury, który nie wykaże spełnienia warunków udziału w postępowaniu określonych w pkt 4 Zaproszenia, jeżeli Zamawiający zwróci się do Wykonawcy o złożenie podmiotowych dokumentów/ oświadczeń.  
Z Wykonawcą, który złoży najkorzystniejszą ofertę, zostanie podpisana umowa na wzorze umowy obowiązującym u Zamawiającego.  
Zamawiający zastrzega sobie możliwość negocjacji ceny złożonych ofert.  
Informujemy, że w niniejszym postępowaniu nie mają zastosowania przepisy ustawy z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień publicznych. 
Zamawiający zastrzega sobie możliwość tylko dokonania czynności szacowania wartości zamówienia na podstawie dokonanego rozeznania rynku w oparciu o złożone oferty do niniejszego Zaproszenia bez dokonania wyboru oferty i nieudzielenia zamówienia na podstawie niniejszego zaproszenia do składania ofert.
Zamawiający informuje, że wykluczy Wykonawcę z procedury, jeżeli wystąpią okoliczności, o których mowa w art. 7 ust. 1 w związku z ust. 9 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego. 
Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 i art. 14 Rozporządzania Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 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), informuje się, że informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych przez Zamawiającego zawiera Klauzula informacyjna, stanowiąca załącznik nr 4 do niniejszego Zaproszenia.
Załączniki do Zaproszenia:
1. Wzór formularza ofertowego – Załącznik nr 1 do Zaproszenia
Wzór wykazu usług wykonywanych przez wykonawcę – Załącznik nr 2 do Zaproszenia
Wzór harmonogramu wykonania usługi – Załącznik nr 3 do Zaproszenia
Projekt umowy – Załącznik nr 4 do Zaproszenia
Klauzula informacyjna dla Wykonawcy
Księga systemu identyfikacji wizualnej PAN, dostępna pod adresem: https://pan.pl/app/uploads/2025/09/SIW-PAN_.pdf

