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ZAMAWIAJACY

Uniwersytet Artystyczny w Poznaniu

Aleje Marcinkowskiego nr 29, 60-967 Poznan

NIP - 778-11-28-625 tel. 061 855 25 21 fax 061852 80 91

e-mail: office@uap.edu.pl internet: www.uap.edu.pl

llekro¢ w zapytaniu ofertowym jest mowa o ,Zamawiajgcym” nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet

Artystyczny w Poznaniu

OZNACZENIE POSTEPOWANIA

Postepowanie oznaczone jest znakiem: UAP/20/2/2020
Wykonawcy powinni we wszelkich kontaktach z Zamawiajacym powotywac sie na wyzej podane
oznaczenie.

TRYB POSTEPOWANIA

Postepowanie prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego na zasadach okreslonych
w Regulaminie udzielania zaméwien publicznych o wartoéci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej
w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych, zwanego dalej Regulaminem.

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamodwienia jest sukcesywna dostawa artykutéw biurowych dla Uniwersytetu
Artystycznego w Poznaniu.

Szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia zawarty jest w zatgezniku nr 2 do zapytania ofertowego —
formularzu cenowym.

lloéci artykutéw biurowych wynikac bed3 z biezgcego zapotrzebowania Zamawiajgcego.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany w ilosciach i rodzajach zaméwionych artykutéw
biurowych oraz okreslonych w zataczniku, ktéry stanowi orientacyjne zestawienie ilosci zamawianych
artykutéw. llosci artykutéw wskazane w zatgczniku nr 2 do zapytania ofertowego — formularzu
cenowym s3 ilosciami szacunkowymi stuzacymi do skalkulowania ceny oferty, poréwnania ofert
oraz wyboru oferty najkorzystniejszej.

Szczegbtowy zakres, warunki i sposdb realizacji przedmiotu zamodwienia okredlone zostaty
we wzorze umowy, stanowigcym zatacznik nr 3 do zapytania ofertowego. Wykonawca zobowiazany
jest zrealizowa¢ zamodwienie na zasadach i warunkach opisanych we wzorze umowy.

Artykuty biurowe dostarczane beda do siedziby Zamawiajacego zgodnie z zaméwieniami czagstkowymi
wedfug cen jednostkowych brutto okreslonych w ofercie Wykonawcy.

Miejscem dostawy przedmiotu zaméwienia sg budynki Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu —
lista adreséw dostaw wskazana jest w zatgczniku nr 1 do umowy.

Wykonawca dostarczy przedmiot zamodwienia wiasnym transportem, na wiasny koszt
i na wtasne ryzyko.

CPV (Wspdlny Stownik Zamowien):

30192000-1 - wyroby biurowe
30190000-7 — rézny sprzet i artykuty biurowe

Zamawiajacy dopuszcza rozwigzania rownowazne opisywanym. Wskazanie rownowaznosci
oferowanego przedmiotu zamdéwienia spoczywa na Wykonawcy. Jezeli uzyto do opisania przedmiotu
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zamdwienia oznaczen lub parametrow wskazujgcych konkretnego producenta, konkretny produkt
lub wskazano znaki towarowe, patenty lub pochodzenie, Zamawiajacy dopuszcza zastosowanie
produktéw réwnowazinych, przez ktore nalezy rozumieé produkty o parametrach nie gorszych
od przedstawionych w opisie przedmiotu zamdwienia, kompatybilne (wspotpracujace) z posiadang
przez Zamawiajacego infrastrukturg sieciowo-systemowo-sprzetowg w tym samym zakresie,
co produkty okreslone w opisie przedmiotu zamdwienia. Wykonawca, ktéry ztozy oferte na produkty
réwnowazne musi do oferty dotaczy¢ doktadny opis oferowanych produktéw, z ktérych wynikac
bedzie zachowanie warunkéw réwnowainosci. W przypadku ztozenia oferty rownowainej
(dotyczy to réwniez sprzetu wyiszej klasy), sktadajacy oferte ma obowiazek wykazania zgodnosci
produktéw poprzez poréwnanie parametrow oferowanych produktéw z parametrami przedmiotu
zamdwienia. Zastosowanie rozwigzan rownowaznych nie moze prowadzic do pogorszenia
wtasciwosci przedmiotu zamowienia w stosunku do przewidzianych w pierwotnej dokumentacji,
ani do zmiany ceny, ani do naruszenia przepiséw prawa.

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert wariantowych.
Oferty czesciowe

Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych.
Zamawiajacy nie przewiduje przeprowadzenia aukcji elektronicznej.

TERMIN REALIZACJI PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Umowa obowigzywaé¢ bedzie od dnia podpisania umowy przez okres 12 miesigcy
lub do wyczerpania kwoty okreslonej w umowie.

7. WARUNKI UDZIAtU W POSTEPOWANIU

7l
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7.3

1)
2)

O udzielenie zamdwienia moga ubiegac sie wykonawcy, ktorzy:

nie podlegaja wykluczeniu
spetniajg warunki udziatu w postepowaniu

Warunki udziatu w postepowaniu — nie dotyczy

Z postepowania wyklucza sie:

a) Wykonawcdw, w stosunku do ktérych otwarto likwidacje lub ktorych upadiosc ogtoszono,
z wyjatkiem Wykonawcdw, ktdrzy po ogloszeniu upadioéci zawarli ukfad zatwierdzony
prawomocnym postanowieniem sgdu, jezeli uktad nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli przez
likwidacje majatku upadtego;

b) Wykonawcdw, ktérzy zalegajg z uiszczeniem podatkéw, optat lub sktadek na ubezpieczenia
spoteczne lub zdrowotne, z wyjatkiem przypadkdéw gdy uzyskali oni przewidziane prawem
zwolnienie, odroczenie, roztozenie na raty zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w catosci
wykonania decyzji whasciwego organu;

c) nie zgodzili sie lub nie przedtuzyli terminu zwigzania oferta;

d) ztozyli nieprawdziwe informacje majace wptyw lub mogace miec¢ wptyw na wynik prowadzonego
postepowania;

e) nie wykazali spetniania warunkéw udziatu;

f)  Zamawiajacy wyklucza z postepowania Wykonawce, ktory w okresie 3 lat przed wszczeciem
postepowania, w sposob zawiniony powaznie naruszyt obowiazki zawodowe, w szczegdlnosci,
gdy Wykonawca w wyniku zamierzonego dziatania lub razacego niedbalstwa nie wykonat lub
nienalezycie wykonat zamdwienie, co Zamawiajacy jest w stanie wykazac¢ za pomoca dowolnych
srodkéw dowodowych. Zamawiajacy nie wyklucza z postepowania Wykonawcy, ktéry udowodni,
ze podjgt konkretne srodki techniczne, organizacyjne i kadrowe, ktdre majg zapobiec
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zawinionemu i powaznemu naruszaniu obowigzkdéw zawodowych w przysztosci oraz naprawit
szkody powstate w wyniku naruszenia obowigzkéw zawodowych lub zobowiazat sie do ich
naprawienia.

g) Zamawiajacy wyklucza z postepowania Wykonawce, ktdry nie ztozyt wyjasnien.

h) Oferte Wykonawcy wykluczonego uznaje sie za odrzucona.

Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:

jest niezgodna z Regulaminem

zostaty ztozone dwie oferty i wiecej tego samego Wykonawcy na te samga czesé lub catos$é zamodwienia;
jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego;

zawiera razgco niska cene w stosunku do przedmiotu zamdéwienia;

jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw.

Wykonawcy wystepujacy wspdlnie

Wykonawcy moga wspdlnie ubiegac sie o udzielenie zamoéwienia.

Wykonawcy ustanawiajg petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu o udzielenie

zamowienia albo reprezentowania w postepowaniu | zawarcia umowy w sprawie zamodwienia
publicznego.

Zaden z wykonawcoéw wystepujacych wspdlinie nie moze podlegaé wykluczeniu.

Ocena spetnienia warunkow

Ocena spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu zostanie dokonana zgodnie z formuta: , spetnia-
nie spetnia” na podstawie ztozonych o$wiadczen, dokumentéw wymaganych przez Zamawiajgcego.
Niespetnienie chociaz jednego z wyzej wymienionych warunkow skutkowaé bedzie wykluczeniem
Wykonawcy z postepowania i uznaniem jego oferty za odrzucong.

WYKAZ OSWIADCZEN LUB DOKUMENTOW, POTWIERDZAJACYCH SPEENIANIE WARUNKOW
UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ BRAK PODSTAW WYKLUCZENIA

Dokumenty sktadane przez Wykonawce

W celu potwierdzenia spetniania przez wykonawce warunkow udziatu w postepowaniu Wykonawca
sktada wraz z ofertg — nie dotyczy

W celu potwierdzenia braku podstaw wykluczenia wykonawcy z udziatu w postepowaniu

Wykonawca sktada wraz z oferta:

1)
2)

oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia (na formularzu oferty).

odpis z wiasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej, jezeli
odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji, w celu potwierdzenia braku podstaw
wykluczenia.

Wykonawca wpisany do urzedowego wykazu zatwierdzonych wykonawcow lub wykonawca
certyfikowany przez jednostki certyfikujgce spetniajace wymogi europejskich norm certyfikacji moze
ztozy¢ zaswiadczenie o wpisie do urzedowego wykazu wydane przez wtasciwy organ lub certyfikat
wydany przez wtasciwg jednostke certyfikujaca kraju, w ktérym wykonawca ten ma siedzibe lub
miejsce zamieszkania, wskazujagce na dokumenty stanowigce podstawe wpisu lub uzyskania
certyfikacji, w miejsce odpowiednich dokumentéw wymienionych w pkt 8.5 zapytania ofertowego.

Zamawiajgcy wezwie Wykonawcow, ktdrzy nie ztozyli wymaganych przez Zamawiajacego oswiadczen
lub dokumentoéw, o ktérych mowa w zapytaniu ofertowym lub ktérzy nie ztozyli petnomocnictw albo
ktdrzy ztozyli wymagane przez Zamawiajacego oswiadczenia lub dokumenty, o ktérych mowa w
zapytaniu ofertowym zawierajace btedy lub ktérzy ztozyli wadliwe petnomocnictwa do ich ztozenia
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lub wyjasnienia w wyznaczonym terminie. Ztozone oswiadczenia lub dokumenty potwierdzajgce
spetnienie warunkéw udziatu w postepowaniu, powinny by¢ aktualne na dzien ich ztozenia.

Forma oswiadczen i dokumentéw

Oswiadczenia, o ktérych mowa w pkt 8 zapytania ofertowego, dotyczace Wykonawcy i innych
podmiotow, na ktérych zdolnosciach lub sytuacji polega wykonawca oraz dotyczace
podwykonawcdw, sktadane sg w oryginale.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 8 zapytania ofertowego, inne niz o$wiadczenia, o ktérych mowa
w pkt 1), sktadane sg w oryginale lub kopii poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem

Poswiadczenie za zgodnosc z oryginatem nastepuje w formie pisemnej

Zamawiajacy moze zadad przedstawienia oryginatu lub notarialnie poswiadczonej kopii dokumentow,
o ktérych mowa w pkt 8 zapytania ofertowego, innych niz oswiadczenia, wytacznie wtedy,
gdy ztozona kopia dokumentu jest nieczytelna lub budzi watpliwosci co do jej prawdziwosci.
Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym s3 sktadane wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

INFORMACIJE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO Z WYKONAWCAMI ORAZ
PRZEKAZYWANIA OSWIADCZEN LUB DOKUMENTOW

Komunikacja miedzy zamawiajgcym a wykonawcami odbywa sie za posrednictwem operatora
pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe ( tj. Dz. U. z 2017 r.
poz. 1481 ze oraz z 2018 r. poz. 106, 138, 650 1118), osobiscie lub za posrednictwem postarica.
Jezeli Zamawiajacy lub Wykonawca przekazujg oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz
informacje za posrednictwem e-maila, kazda ze stron na zgdanie drugiej strony niezwtocznie
potwierdza fakt ich otrzymania.

Oferty sktada sie pod rygorem niewaznosci w formie pisemnej.

Ze strony Zamawiajacego uprawnionym do kontaktéw z wykonawcami sg:

Joanna Pakulska joanna.pakulska@uap.edu.pl

OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERT
Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Do oferty nalezy dotaczy¢ peftnomocnictwo (oryginat lub kopia potwierdzona za zgodnosé
z oryginatem przez notariusza), o ile prawo do podpisania oferty nie wynika z innych dokumentdw
ztozonych wraz z oferta.

Wykonawca jest zobowiazany ztozy¢ wypetniony i podpisany zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego
— Formularz ofertowy, wypetniony i podpisany zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego — Formularz
cenowy oraz dokumenty wskazane w punkcie 8.3 zapytania ofertowego.

Oferta powinna by¢ podpisana przez osobe upowazniong do reprezentowania Wykonawcy, zgodnie
z forma reprezentacji Wykonawcy okreslong w rejestrze lub innym dokumencie, wtasciwym dla danej
formy organizacyjnej Wykonawcy albo przez umocowanego przedstawiciela Wykonawcy.

Oferta powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskim, z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci. Kazdy dokument sktadajacy sie na oferte powinien byc¢ czytelny.

Kazda poprawka w tresci oferty, a w szczegdlnosci kazde przekreslenie, uzupetnienie, nadpisanie, etc.
powinno by¢ parafowane i pieczetowane przez Wykonawce, w przeciwnym razie nie bedzie
uwzglednione.
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Strony oferty powinny by¢ trwale ze sobg pofgczone i kolejno ponumerowane. W tresci oferty
powinna by¢ umieszczona informacja o liczbie stron.

Oferte nalezy umiesci¢ w zamknigtym opakowaniu, uniemotzliwiajgcym odczytanie jego zawartosci
bez uszkodzenia tego opakowania. Opakowanie powinno by¢ oznaczone nazwa (firma) i adresem
Wykonawcy, zaadresowane nastepujgco:

Uniwersytet Artystyczny w Poznaniu
Aleje Marcinkowskiego nr 29, 60-967 Poznan

oraz oznakowana nastepujaco:
Sukcesywna dostawe artykuiow biurowych

UAP/Z0/2/2020

nie otwierac przed 29.01.2020 r.

Przed uptywem terminu skiadania ofert, Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany do ztozonej oferty
lub wycofa¢ oferte. Oéwiadczenia o wprowadzonych zmianach lub wycofaniu oferty powinny by¢
doreczone Zamawiajgcemu na pismie pod rygorem niewaznosci przed uptywem terminu sktadania
ofert. Oéwiadczenia powinny by¢ opakowane tak, jak oferta, a opakowanie powinno zawierac
odpowiednio dodatkowe oznaczenie wyrazem: ,ZMIANA" lub , WYCOFANIE” .

OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY OFERTY

Cena oferty musi zostac obliczona zgodnie z formularzem cenowym.

Cena ofertowa oraz ceny jednostkowe musza by¢ wyrazone w ztotych polskich z doktadnoscia do
dwdch miejsc po przecinku. Rozliczenia miedzy stronami beda prowadzone w ztotych polskich.
Jezeli ztozono oferte, ktérej wybér prowadzitby do powstania u Zamawiajacego obowigzku
podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towardéw i ustug, Zamawiajacy w celu oceny takiej
oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od towardw i ustug, ktory miatby obowigzek
rozliczy¢ zgodnie z tymi przepisami. Wykonawca, sktadajgc oferte, informuje Zamawiajacego, czy
wybdr oferty bedzie prowadzi¢ do powstania u Zamawiajacego obowigzku podatkowego, wskazujgc
nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi, ktérych dostawa lub $wiadczenie bedzie prowadzi¢ do jego
powstania, oraz wskazujgc ich wartos¢ bez kwoty podatku.

WYMAGANIA DOTYCZACE WADIUM
Nie dotyczy

MIEJSCE ORAZ TERMIN SKtADANIA | OTWARCIA OFERT

Termin sktadania ofert: nie pdzniej niz do dnia 29.01.2020 r. do godz. 11.00 w sekretariacie Kanclerza
budynek A UAP, pokdj nr 213 lub tez przesta¢ w wyiej wymienionym terminie na adres
Zamawiajgcego.

Otwarcie ztozonych ofert nastgpi w dniu 29.01.2020 r. o godz. 11.15 w pokoju nr 211,
budynku A UAP.

Otwarcie ofert nie jest jawne. Zamawiajgcy niezwtocznie zawiadamia Wykonawce o ztozeniu oferty
po terminie oraz niezwtocznie zwraca oferte, ktora zostata ztozona po terminie.
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TERMIN ZWIAZANIA OFERTA

Termin zwigzania ofertg wynosi 45 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem
terminu sktadania ofert.

KRYTERIA WYBORU OFERTY:
Przy dokonywaniu wyboru oferty Zamawiajacy stosowac bedzie nastepujgce kryteria:

cena (C) — waga 100 %

Kryterium cena (C) bedzie rozpatrywane na podstawie ceny brutto za wykonanie przedmiotu zamdwienia,
podanej przez Wykonawce w ofercie.

Zamawiajacy przyzna punkty na podstawie ponizszego wzoru:

15.2

16.

16.1

17.

171

18.

C min X 100
co

gdzie: C min — cena brutto oferty najtanszej

co — cena brutto oferty ocenianegj

Zamawiajacy dokona wyboru oferty tego z Wykonawcow, ktéra uzyska w wyniku oceny najwyizsza

liczbe punktow.

INFORMACJE O FORMALNOSCIACH, JAKICH NALEZY DOPEtNIC PO WYBORZE OFERTY W CELU

ZAWARCIA UMOWY.

Umowa zostanie zawarta zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do zapytania ofertowego.

ZABEZPIECZENIE NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY

Zamawiajacy nie wymaga wniesienia przed podpisaniem umowy zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy.

INFORMACIJA O SPOSOBIE POWIADOMIENIA WYKONAWCOW O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZE)
OFERTY

1. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajgcy jednoczesnie zawiadamia

Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, o:

1.1 wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce

zamieszkania adres Wykonawcy, ktérego oferte wybrano, uzasadnienie jej wyboru oraz nazwy (firmy)
albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania i adresy Wykonawcow, ktorzy ztozyli
oferty, a takze klasyfikacje ztozonych ofert;

1.2 Wykonawcach, ktdrzy zostali wykluczeni;
1.3 Wykonawcach, ktdrych oferty zostaty odrzucone.

2.

Zamawiajacy zawiera umowe w sprawie zamowienia publicznego, w terminie okreslonym po
wyborze oferty najkorzystniejszej.

Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy w sprawie
zamodwienia publicznego, Zamawiajacy moze wybraé¢ oferte najkorzystniejsza sposréd pozostatych
ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny.

Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe po uptywie terminu zwigzania oferta, pod warunkiem,

ze Wykonawca wyrazi zgode na zawarcie umowy na warunkach okreslonych w ofercie.

~
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19.

INFORMACIE UZUPEENIAJACE

f)

Zamawiajgcy nie przewiduje rozliczenia w walutach obcych.

Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztow udziatu w postepowaniu.

Zamawiajacy nie przewiduje udzielenia zaliczek na poczet wykonania zamdéwienia.

W postepowaniu nie przystugujg zadne srodki ochrony prawnej.

Zamawiajacy uniewaznia postepowanie, jezeli cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z
najnizszg ceng przewyisza kwote, ktdérg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia

Zamawiajacy moze uniewazni¢ postepowanie na kazdym etapie przed podpisaniem umowy
— bez zadnych roszczen ze strony wykonawcow

20. Wykaz zatacznikdw do zapytania ofertowego:

1.
2
3.

Zatacznik nr 1 - Formularz ofertowy
Zatacznik nr 2 — Formularz cenowy
Zatgcznik nr 3 — Wzdér umowy

op



