
               

 

Wydawnictwo Naukowe   
                                                                                                                                                Kraków,17.11.2021 r. 
Akademii Ignatianum w Krakowie 
ul. Kopernika 26, 31-501 Kraków 
 
 

ZAPYTANIE OFERTOWE  
Zamawiający – Akademia Ignatianum w Krakowie zaprasza do złożenia oferty w postępowaniu o udzielenie 
zamówienia publicznego o wartości poniżej 130 000 zł netto, wyłączonym ze stosowania przepisów ustawy z dnia 
11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 poz. 1129 z późn. zm.) prowadzonym w 
trybie zapytania ofertowego na: łamanie i skład dziewięciu książek naukowych  
 
I. Nazwa i adres Zamawiającego: 
Akademia Ignatianum w Krakowie  
ul. Kopernika 26, 31-501 Kraków, Polska  
NIP: 676-16-87-491, REGON: 357244777  
zwana w dalszej części Zamawiającym 
 
II. Przedmiot zamówienia: 
Przedmiotem zamówienia jest sukcesywne wykonanie usługi łamania i składu dziewięciu książek naukowych  
przygotowywanych do wydania w Wydawnictwie Naukowym Akademii Ignatianum w Krakowie, obejmującej 
obróbkę elektroniczną treści publikacji (tekstu i materiału graficznego) w wersji elektronicznej zapisanej na pliku 
lub tradycyjnie na wydruku papierowym (dot. przypadków wprowadzenia do pliku drugiej korekty naniesionej na 
wydruku papierowym) o objętości łącznej wynoszącej 125 arkuszy wydawniczych.  
Wykonawca będzie zobowiązany do odebrania materiałów z Wydawnictwa Naukowego Akademii Ignatianum                 
w Krakowie mieszącego się przy ul. Kopernika 26 w Krakowie (budynek Zofijówka), a następnie do ich zwrotu 
do siedziby tego Wydawnictwa, przy czym Zamawiający przewiduje obieg elektroniczny materiałów                                
oraz w przypadku materiałów tradycyjnych na wydruku papierowym – dopuszcza przesyłki kurierskie (koszt 
przesyłek ponosi wykonawca – koszty wliczane w cenę oferty). 
Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia i zakres prac zawiera załącznik nr 1 do zapytania ofertowego.  
Szczegółowe warunki i sposób realizacji przedmiotu zamówienia określa wzór umowy stanowiący załącznik                        
nr 2 do zapytania ofertowego.  
Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych.  
Oferty nie spełniające wymagań określonych przez Zamawiającego w zapytaniu ofertowym zostaną odrzucone. 
 
Kod zamówienia wg. Wspólnego Słownika Zamówień (CPV):  
79822000-2 usługi składu  
79553000-5 komputerowe usługi wydawnicze  
 
III. Termin realizacji 
Wymagany termin realizacji: sukcesywnie, w ciągu 10 miesięcy od dnia zawarcia umowy.   
Szczegółowe terminy realizacji zostały podane w załączniku nr 1 do zapytania ofertowego – opis przedmiotu 
zamówienia i w załączniku nr 2 - wzór umowy.  
 
IV. Miejsce oraz termin składania ofert oraz opis sposobu przygotowania i złożenia ofert oraz informacja   
o sposobie porozumiewania się zamawiającego z wykonawcami 
1) Ofertę należy złożyć należy poprzez platformę platformazakupowa.pl pod adresem Profilu Nabywcy 
https://platformazakupowa.pl/pn/ignatianum (zwaną w treści zapytania również Platformą) do dnia                   
25.11.2021 r. do godz. 9:00. 
2) W ofercie należy podać cenę netto i brutto realizacji zamówienia, czas wykonania usługi, inne wymagane 
kryteria i/ lub warunki formalne oraz należy dołączyć wszystkie wymagane w dokumenty i oświadczenia, w tym 
formularz cenowy, formularz „czas wykonania usługi”, „wykaz osób” oraz próbki składu do oceny. Wykonawca 
może złożyć tylko jedną ofertę, w której musi być zaoferowana tylko jedna cena - złożenie przez wykonawcę 
więcej niż jednej oferty (więcej niż jednej ceny) będzie skutkowało odrzuceniem wszystkich tych ofert.  
3) Za datę złożenia oferty przyjmuje się datę jej przekazania w systemie (platformie).  



               

 

4) Szczegółowa instrukcja dla Wykonawców dotycząca złożenia oferty znajduje się na stronie internetowej pod 
adresem: https://platformazakupowa.pl/strona/45-instrukcje 
5) W toku badania i oceny ofert zamawiający może żądać wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert.  
6)  Zamawiający poprawi w ofercie następujące omyłki:  
a) oczywiste omyłki pisarskie,  
b) oczywiste omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek,  
c) inne omyłki polegające na niezgodności oferty z zapytaniem, niepowodujące istotnych zmian w treści oferty. 
7) Komunikacja między stronami odbywa się przez Platformę. Zamawiający wymaga aby cała korespondencja 
dotycząca przedmiotowego postępowania prowadzona była w języku polskim.  
8) Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych.  

9) Koszty opracowania i dostarczenia oferty oraz uczestnictwa w postępowaniu obciążają wyłącznie Wykonawcę. 
10) W wyniku nieuwzględnienia okoliczności, które mogą wpłynąć na cenę zamówienia, Wykonawca ponosić 
będzie skutki błędów w ofercie. Od Wykonawcy wymagane jest szczegółowe zapoznanie się z przedmiotem 
zapytania ofertowego, a także sprawdzenie warunków wykonania zamówienia oraz skalkulowania ceny oferty                     
z należytą starannością. 
 
V. Warunki udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spełniania tych warunków 

O udzielenie zamówienia może ubiegać się wykonawca, który wykaże, że spełnia warunek dotyczący 
dysponowania osobami zdolnymi do wykonania zamówienia, a w szczególności wykaże, iż dysponuje lub będzie 
dysponował 1 (jedną) osobą, która będzie uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia, posiadającą kwalifikacje 
zawodowe i doświadczenie niezbędne do wykonania zamówienia (redaktor techniczny/ składacz), a także 
niezbędne do zakresu wykonywanych przez nią czynności, tj. posiadającą:  
- co najmniej trzyletnie doświadczenie w usługach DTP, która samodzielnie wykonała co najmniej następujące 
prace: 10 książek w dowolnym formacie, minimum 24 strony środka (to jest praca obejmująca makietę, skład                       
i łamanie tekstu w języku polskim i obcych – w przynajmniej dwóch językach kongresowych, w tym w języku 
angielskim, przygotowanie do druku oraz do dalszej publikacji na nośnikach elektronicznych), w tym każda                      
z 5 książek powinno zawierać zdjęcia, wykresy, tabele, równania matematyczne lub inne niewymienione możliwe 
elementy pozatekstowe. 
Ocena spełniania warunków udziału w postępowaniu dokonywana będzie w oparciu o: 
-  załączony do oferty „wykaz osób”, wedle wzoru stanowiącego załącznik nr 1C do formularza oferty, z podaniem 
danych personalnych osoby, która będzie uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia (tj. dedykowanej do jego 
realizacji) wraz ze szczegółową informacją, potwierdzającą posiadane kwalifikacje zawodowe i doświadczenie 
niezbędne do wykonania zamówienia, a także niezbędne do zakresu wykonywanych przez nią czynności; 
-  próbki 16 stronicowego złożonego tekstu w co najmniej dwóch językach obcych (PDF) na dowód posiadania 
zadeklarowanego doświadczenia w składaniu tekstu w językach obcych kongresowych, w tym w j. angielskim; 
 
VI. Opis sposobu obliczenia ceny 
Wykonawca podaje na Platformie cenę oraz załącza do składanej przez Platformę oferty formularz cenowy 
(załącznik nr 1A  - formularz cenowy) z ceną netto i brutto łączną oraz składowymi cenami za skład średniotrudny 
i trudny oraz stawką/ kwotą podatku VAT wg obowiązujących przepisów prawa podatkowego. 
Cena ofertowa musi być wyrażona w złotych polskich.  
Ceny w ofercie należy określać z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. 
Cena oferty brutto winna obejmować pełny zakres zamówienia określony w zapytaniu ofertowym i zawierać 
wszystkie koszty niezbędne do wykonania przedmiotu zamówienia zgodnie z wymaganiami Zamawiającego opisanymi 
w zapytaniu ofertowym (wraz z załącznikami) oraz z uwzględnieniem wszelkich opłat, podatków zgodnie                              
z obowiązującym prawem podatkowym, w tym podatku VAT. Prawidłowe ustalenie stawek podatku vat należy 
do Wykonawcy. 
Usługa będzie rozliczana na podstawie faktur/ rachunków wystawionych po wykonaniu i zatwierdzeniu 
(protokolarnym odbiorze) przez zamawiającego usługi wykonanej dla konkretnego zleconego tytułu, w terminie 
do 21 dni od dnia doręczenia faktury/ rachunku.  
W przypadku wykonawcy nie będącego płatnikiem VAT, cena netto oferty powinna być tożsama z ceną brutto 
oferty, a rozliczenie nastąpi na podstawie wystawionego przez wykonawcę rachunku. Zamawiający w takim 
przypadku od ceny widniejącej w ofercie, potrąci kwotę stanowiącą wszelkie świadczenia, które powstaną po 
stronie Zamawiającego, w szczególności ewentualną zaliczkę na należny podatek dochodowy, narzuty powstałe 
po stronie Zamawiającego i Wykonawcy.  



               

 

 
VII. Opis kryteriów, którymi będzie kierował się zamawiający przy wyborze ofert, wraz z podaniem 
znaczenia tych kryteriów i sposobu oceny ofert 
Przy wyborze najkorzystniejszej oferty (spośród ofert niepodlegających odrzuceniu) Zamawiający będzie stosował 
niżej podane kryteria: 
 

Nr 
 

Kryterium 
Waga [%] 

1. Cena  65 

2. Ocena techniczna dostarczonych próbek składu 30 

3 Czas wykonania usługi 5 

 
Razem 100% 

Opis poszczególnych kryteriów. 
Poniżej podano definicję poszczególnych kryteriów: 
Cena przedmiotu zamówienia – oznacza łączną cenę brutto za zrealizowanie przedmiotu zamówienia.  
Ocena techniczna próbek składu  – oznacza ocenę dostarczonych próbek składu obejmujących łącznie 10 różnych 
publikacji w różnych formatach dostarczonych w formie pliku PDF zawierającego 16 stron montażu 
elektronicznego publikacji gotowej do druku. Nie dopuszcza się składania próbek w jednym pliku PDF – każdą 
przedstawioną do oceny publikację proszę umieścić w oddzielnym pliku PDF.  
Próbki powinny zawierać: tekst, tabele, wykresy, rysunki/zdjęcia. Zamawiający nie określa liczby w/w elementów, 
ale wymaga aby elementy tego rodzaju znalazły się w każdej przedłożonej do oceny próbce, czyli w 10 
publikacjach.  
Ze względu na fakt, iż kryterium „ocena techniczna” posiada wagę 30%, maksymalna ilość punków do przyznania 
wynosi 30. 
Czas wykonania usługi    –    oznacza czas wykonania usługi liczony w dobach; wykonawca podaje w załączniku 
nr 1B deklarowany czas realizacji 1 arkusza wydawniczego, odrębnie dla  składu średniotrudnego i trudnego 
wyrażony w jednostce czasu jaką jest „doba” (np. 1 arkusz – 1 doba, 1 arkusz – 0, 25 doby, 1 arkusz - 0,7 doby 
etc.) 
Maksymalnie dana oferta może uzyskać w ramach oceny spełnienia kryteriów łączną oceną 100 punktów. 
 
Sposób dokonywania oceny: 
Ocena w kryterium „cena” będzie dokonywana na podstawie zaoferowanej przez wykonawcę łącznej ceny 
brutto za realizację całości zamówienia. Cenę wylicza się w formularzu cenowym zawierającym tabelę i schemat 
obliczania ceny przygotowania do druku książki.  
cena najniższa / cena oferowana  × 100 × waga 
(cena = cena brutto) 
 
Ocena w kryterium „Ocena techniczna dostarczonych próbek składu” będzie dokonywana na podstawie 
weryfikacji dostarczonych przez Wykonawcę prób składu z 10 różnych publikacji w różnych formatach 
wykonanych samodzielnie przez osobę dedykowaną do realizacji zamówienia wskazaną z imienia i nazwiska w 
załączniku nr 1C do Zapytania ofertowego „Wykaz osób”. Próbkę należy złożyć wraz z ofertą przez Platformę 
zakupową (pliki w formacie PDF). Próbka służąca do oceny w kryterium oceny ofert nie podlega uzupełnieniu.           
W razie braku próbek, złożenia niekompletnej próbki lub wadliwego, niedającego się otworzyć pliku lub pliku                  
w innym formacie – oferta otrzyma 0 pkt w kryterium. W przypadku, gdy Wykonawca wskaże więcej niż jedną 
osobę do oceny w tym kryterium Zamawiający dokona oceny i przyzna punktację w stosunku do każdej z tych 
osób zgodnie z niniejszymi zasadami dokonywania oceny, a wynik punktacji dla oferty zostanie wyliczony i 
podany jako średnia arytmetyczna.  
Ze względu na fakt, iż kryterium „ocena techniczna” posiada wagę 30%, maksymalna ilość punków do przyznania 
w tym kryterium wynosi 30. 
 
 
 
 



               

 

 
Punkty te będą przyznawane w następujący sposób: 

 
Lp. 

 
KRYTERIUM 

Ocena w 
punktach 

dobra zła 

1. Poprawność długości wiersza zamykającego akapit  (=> od wcięcia akapitowego) 3 0 

2. Poprawność wiersza otwierającego kolumnę tekstową (bez tzw. bękarta) 3 0 

3. Poprawność dzielenia wyrazów w językach: polskim i obcych 4 0 

4. Poprawność opustu kolumn rozdziałowych (1/5–1/3 kolumny) 3 0 

5. Poprawność kolumn zamykających rozdziały (1/6 kol. min.) 3 0 

6. Poprawność rozmieszczenia podtytułów w kolumnach tekstowych (u dołu kolumny 3 
wiersze pod tytułem, u góry kol. 3 wiersze nad tytułem 

3 0 

7. Poprawność włamanych tabel i rycin (nie mogą wyprzedzać  informacji w tekście) 4 0 

8. Poprawność przenoszenia tabel (powtórzona główka lub numeracja rubryk) 4 0 

9. Poprawność włamania notek (przypisów) – (numer przypisu w tekście musi odpowiadać 
numerowi danemu przypisowi w kolumnie 

3 0 

Ocena w kryterium „Czas wykonania usługi” będzie dokonywana na podstawie danych z oferty, w tym 
Formularza „czas wykonania usługi” (załącznik nr 1B do Zapytania ofertowego), zgodnie z przedstawionym w 
tym formularzu sposobem oceny. 
czas najkrótszy/ czas oferowany  × 100 × waga 
Oferta, która otrzyma największą liczbę punktów we wszystkich kryteriach zostanie uznana za 
najkorzystniejszą. 
 
VIII. Postanowienia dodatkowe 

1.  Niniejsze zapytanie nie stanowi oferty w myśl art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak również nie jest ogłoszeniem w 
rozumieniu ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych.  

2. Zamawiający zastrzega sobie prawo do negocjacji warunków z wykonawcami przy wyborze oferty, a także 
rezygnacji z zamówienia bez podania przyczyny na każdym etapie postępowania, w tym na etapie przed 
zawarciem umowy. 

3. Przed upływem wyznaczonego terminu składania ofert Zamawiający może zmienić warunki zapytania 
informując o tym przez Platformę. 

4. Zamawiający informuje, że nie będzie rozpatrywał ofert złożonych po terminie i/lub w niewłaściwym miejscu 
to jest inaczej niż przez Platformę. 
5. Zamawiający może odrzucić ofertę, jeżeli:  

a) jest niezgodna z wymaganiami niniejszego zapytania, 
b) jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów,  
c) jest niekompletna lub nie będzie zawierała wszystkich wymaganych przez Zamawiającego 

dokumentów lub oświadczeń. 
6. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiający zawiadomi wykonawców, którzy złożyli 
oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty poprzez publikację informacji na Platformie platformazakupowa.pl 
pod adresem Profilu Nabywcy https://platformazakupowa.pl/pn/ignatianum oraz prześle informację do 
Wykonawców za pomocą środków komunikacji elektronicznej (e-mail).  
7. Umowa będzie zawarta w formie pisemnej. Przed podpisaniem umowy wykonawca powinien złożyć: 
-  aktualny odpis z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o działalności gospodarczej, jeżeli 
odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub ewidencji, jeżeli nie został złożony wraz z ofertą, 
- kopię umowy(-ów) określającej podstawy i zasady wspólnego ubiegania się o udzielenie zamówienia 
publicznego – w przypadku złożenia oferty przez podmioty występujące wspólnie (tj. konsorcjum, spółkę 
cywilną), 
-  oryginał pełnomocnictwa, jeśli umowa będzie podpisywana przez pełnomocnika, 
 - wykaz podwykonawców z zakresem powierzanych im zadań, o ile przewiduje się ich udział w realizacji 
zamówienia.  



               

 

Wybrany Wykonawca jest zobowiązany do zawarcia umowy w terminie i miejscu wyznaczonym przez 
Zamawiającego. Zamawiający informuje, że zawiera umowy na podstawie własnych wzorów umów 
stosowanych przez Uczelnię. Wzór umowy stanowi złącznik nr 2 do Zapytania Ofertowego.  
 
8. Zamawiający zastrzega, że oferta będzie stanowić informację publiczną.  
9. Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza uchyli się od podpisania umowy 
Zamawiający zastrzega sobie prawo do wybrania spośród złożonych ofert, kolejnej oferty w rankingu. 
 
IX. Wykaz załączników 
Załącznik nr 1 - Opis przedmiotu zamówienia  
Załącznik nr 1A - Formularz cenowy 
Załącznik nr 1B - Czas wykonania usługi 
Załącznik nr 1C - Wykaz osób 
Załącznik nr 2 - Wzór umowy 
Załącznik nr 3 - Informacja o przetwarzaniu danych osobowych przez Zamawiającego – Akademię Ignatianum                 
w Krakowie  

 
 

 


