Uniwersytet Artystyczny w Poznaniu
Aleje Marcinkowskiego 29
60-967 Poznan

Numer postepowania:

UAP/Z0O/.26..12018

ZAPYTANIE OFERTOWE

w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, ponizej 30.000 euro,
na zadanie pod nazwg:

~Sukcesywna dostawa artykutéw biurowych
dla Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu”

TOR
ARTYSTY(ZNECO
Pdzhaniu

Poznan, dnia .74.12. 2018 roku
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Zapytanie ofertowe

Sukcesywna dostawa artykulow biurowych dla Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu

I L NAZWA ORAZ ADRES ZAMAWIAJACEGO

Uniwersytet Artystyczny w Poznaniu
Aleje Marcinkowskiego 29
60-967 Poznan

[1.  TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

1. Postepowanie prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego na zasadach okreslonych
w Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajgce; kwoty wskazanej
w art. 4 pkt 8 ustawy — prawo zamowien publicznych (30 000 euro), zwanego dalej
.Regulaminem”.

2. W postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego nie maja zastosowania przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zaméwien publicznych.

[ M.  PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

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

2. Opis przedmiotu zaméwienia zawarty zostat w formularzu cenowym stanowigcym zatacznik nr 2
do zapytania ofertowego

3. llosci artykutéw biurowych wynikaé¢ beda z biezacego zapotrzebowania Zamawiajacego.

4. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany w ilosciach i rodzajach zamowionych artykutow
biurowych oraz okre$lonych w zalgczniku, ktéry stanowi orientacyjne zestawienie ilosci
zamawianych artykutow. llosci artykutdw wskazane w zatgczniku nr 2 do niniejszego pisma,
czyli formularzu cenowym sg ilosciami szacunkowymi stuzacymi do skalkulowania ceny oferty,
poréwnania ofert oraz wyboru najkorzystniejszej oferty.

5. Artykuly biurowe dostarczane beda do Zamawiajgcego zgodnie z zamowieniami czastkowymi
na koszt Dostawcy wediug cen jednostkowych brutto okreslonych w ofercie Wykonawcy.
Dostawy realizowane bedg do budynkéw Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu - lista adresow
dostaw wskazana zostata w zalaczniku nr 2 do umowy.

6. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci skiadania ofert czesciowych.

V. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

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

I V. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

1. nie podlegajg wykluczeniu,
2. speiniajg warunki udziatu, dotyczgce:
1.2.1. kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej,
o ile wynika to z odrebnych przepisow:
1.2.2. sytuacji ekonomicznej lub finansowe;j:
1.2.3. zdolnosci technicznej lub zawodowe;.
2. Zamawiajgcy oceni spetnienie warunkéw udziatu w postepowaniu na podstawie o$wiadczen
i dokumentow (okre$lonych w Rozdziale V1), zgodnie z formutg ,spetnia — nie spetnia”.
3. Z tresci dokumentow musi jednoznacznie wynikac, iz wymagane warunki Wykonawca spetnia.

1. O udzielenie zaméwienia publicznego moga ubiegac¢ sig Wykonawcy, ktorzy:
1
1

[ vi.  WYKAZ OSWIADCZEN LUB DOKUMENTOW

1. W celu wykazania speiniania przez Wykonawce warunkow udziatu w postepowaniu,
o ktérych mowa w Rozdziale V ust. 1 zapytania ofertowego, Zamawiajacy zgda przedtozenia:
1.1. oéwiadczenia o spelnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu (na formularzu oferty).

2. W przypadku Wykonawcow sktadajacych oferte wspdina, oswiadczenia i dokumenty
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wymienione w ust. 1 skladane sa wspolnie dla wszystkich Wykonawcéw wspolnie
ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia publicznego.

W celu wykazania braku podstaw do wykluczenia Wykonawcy z postepowania,
w okolicznosciach, o ktérych mowa w Rozdziale XVI ust. 1 i 2 zapytania ofertowego,
Zamawiajacy zada przedtozenia:

3.1. os$wiadczenia o braku podstaw do wykluczenia (na formularzu oferty).

Zamawiajgcy moze wezwac Wykonawcow, ktorzy w okreslonym terminie nie ztozyli wymaganych
przez Zamawiajgcego o$wiadczen lub dokumentow, o ktérych mowa w zapytaniu ofertowym
lub ktérzy nie ztozyli petnomocnictw albo ktérzy ziozyli wymagane przez Zamawiajgcego
o$wiadczenia lub dokumenty, o ktérych mowa w zapytaniu ofertowym zawierajgce biedy
lub ktorzy zilozyli wadliwe petnomocnictwa do ich ziozenia lub wyjasnienia w wyznaczonym
terminie. Ziozone oswiadczenia lub dokumenty potwierdzajgce spetnienie warunkow udziatu
w postepowaniu, powinny by¢ aktualne na dzien ich ztozenia.

[ vi.

SPOSOB POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO Z WYKONAWCAMI

w N

W postepowaniu o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy
i Wykonawcy przekazujg pisemnie lub drogg elektroniczng.

Wykonawca moze zwrocic sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego.
Osoba uprawniona do porozumiewania sie z Wykonawcami:

Joanna Pakulska

e-mail: joanna.pakulska@uap.edu.pl

[ vin.

TERMIN ZWIAZANIA OFERTA

Wykonawca jest zwigzany ofertg przez 45 dni.

[ 1x.

SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY

1.

Oferte stanowi(a):

1.1, wypetniony i podpisany formularz oferty — zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego;

1.2.  wypetniony i podpisany formularz cenowy — zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego.

Wykonawca zobowiazany jest przygotowac i ztozy¢ oferte wg ponizszych zasad:

2.1.  Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedna oferte.

2.2. Oferte sktada sie w formie pisemnej pod rygorem niewaznos$ci, w jezyku polskim.

2.3. Treé¢ oferty musi odpowiadaé treéci zapytania ofertowego oraz postanowieniom
Regulaminu.

2.4. Oferte nalezy ztozy¢ wedtug formularza oferty stanowigcego zatacznik nr 1 do zapytania
ofertowego.

2.5. Zamawiajgcy zaleca wykorzystanie formularzy przekazanych przez Zamawiajacego.
Dopuszcza sie w ofercie zlozenie zatgcznikéw opracowanych przez Wykonawce,
pod warunkiem, ze bedg one identyczne co do tresci z formularzami opracowanymi
przez Zamawiajgcego.

2.6. Oferta i zalaczniki do oferty (o$wiadczenia i dokumenty) musza by¢ podpisane
przez upowaznion(ego)ych przedstawiciel(a)i Wykonawcy:

2.6.1. Dokumenty sg sktadane w oryginale lub kopii po$wiadczonej za zgodnos$¢
z oryginatem przez Wykonawce,

2.6.2. Poswiadczenie za zgodnos¢ z oryginatem winno by¢ sporzgdzone w sposob
umozliwiajgcy identyfikacje podpisu (np. wraz z imienng pieczatkg osoby
po$wiadczajacej kopie dokumentu za zgodnosc z oryginatem),

2.6.3. W przypadku podpisywania oferty lub poswiadczania za zgodnos¢ z oryginatem
kopii dokumentow przez osob(e)y nie wymienion(g)e w dokumencie rejestracyjnym
(ewidencyjnym) Wykonawcy, nalezy dotaczyé do oferty stosowne
pelnomocnictwo (upowaznienie) w_oryginale lub kopii poswiadczonej
za zgodnos$¢ z oryginatem przez Wykonawce.

2.7. Dopuszcza sie wspolne ubieganie sie Wykonawcow o udzielenie zamowienia.
Zamawiajgcy 23da od podmiotdw  wystepujacych  wspdinie,  petnomocnictwa
do reprezentowania wszystkich podmiotow w toku postepowania albo do reprezentowania
w postepowaniu oraz do zawarcia Umowy w sprawie tego zamowienia.
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2.8. Jezeli oferta Wykonawcéw ubiegajacych sie wspolnie o udzielenie zamowienia
publicznego zostata wybrana, Zamawiajgcy moze zada¢ przed zawarciem Umowy
w sprawie zamowienia, umowy regulujgcej wspoétprace tych Wykonawcow.

2.9. Zamawiajacy zaleca, aby kazda zapisana strona oferty (wraz z zatgcznikami do oferty)
byta ponumerowana kolejnymi numerami.

2.10. Wszelkie poprawki lub zmiany w tekscie oferty (w tym zatacznikach do oferty) musza
byé parafowane (lub podpisane) wiasnorecznie przez osob(g)y podpisujac(a)e oferte.
Parafka (podpis) winna by¢ naniesiona w sposob umozliwiajgcy identyfikacje podpisu
(np. wraz z imienng pieczatkg osoby sporzgdzajgcej parafke).

2.11. Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany, poprawki, modyfikacje i uzupetnienia do ztozonych
ofert pod warunkiem, ze Zamawiajgcy otrzyma pisemne powiadomienie o wprowadzeniu
zmian, poprawek itp. przed terminem skiadania ofert. Powiadomienie o wprowadzeniu
zmian musi by¢ ztozone wg takich samych zasad jak skitadana oferta, z dopiskiem
»ZMIANA”.

2.12. Wykonawca moze roéwniez wycofa¢ swojg oferte. Wycofanie zlozonej oferty nastepuje
poprzez ziozenie pisemnego powiadomienia podpisanego przez upetnomocnionego
przedstawiciela Wykonawcy. Powiadomienie nalezy ztozy¢ w miejscu i wediug zasad
obowigzujgcych przy skiadaniu oferty. Odpowiednio opisang koperte zawierajgca
powiadomienie nalezy dodatkowo opatrzy¢ dopiskiem ,,WYCOFANIE”.

2.13. Wykonawcy ponosza wszelkie koszty zwiazane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

2.14. Wymagane jest zamieszczenie oferty w kopercie, ktéra bedzie zaadresowana
w nastepujacy sposob:

Uniwersytet Artystyczny w Poznaniu
Aleje Marcinkowskiego 29
60-967 Poznan

OFERTA NA ZADANIE POD NAZWA:

»Sukcesywna dostawa artykutéw biurowych dla UAP”

Numer postepowania: UAP/Z0/26/2018

,NIE OTWIERAC PRZED UPLYWEM TERMINU SKLADANIA OFERT
TJ. DO 17.12.2018 r., GODZ. 14.00”.

2.15. Poza oznaczeniami podanymi powyzej, koperta musi posiada¢ nazwe i adres Wykonawcy.

X MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA OFERT

1. Miejscem sktadania ofert jest siedziba Zamawiajgcego, t. Uniwersytet Artystyczny
w Poznaniu, Aleje Marcinkowskiego 29, 60-967 Poznan, pokdj nr 213 .

2. Termin skiadania ofert uptywa dnia 17.12.2018 roku o godz. 14.00.

SPOSOB OBLICZANIA CENY

Wykonawca jest zobowigzany do wypetnienia ,Formularza oferty” oraz ,Formularza cenowego”.
Cena wykonania przedmiotu zamodwienia bedzie wartoscig obejmujgcg wszystkie koszty
i skladniki zwigzane z realizacjg przedmiotu zamowienia opisanego w szczegoinosci
w rozdziale Il zapytania ofertowego oraz warunkami stawianymi przez Zamawiajgcego.

Oferta musi zawieraé tgczng cene brutto przedmiotu zaméwienia w ztotych polskich, zwang dalej
aczng ceng brutto oferty” lub takze ,ceng”, w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia
9 maja 2014 roku o informowaniu o cenach towaréw i ustug (Dz. U. z 2014 r., poz. 915 ze zm.)
W cenie uwzglednia sie podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy, jezeli na podstawie
odrebnych przepiséw sprzedaz towaru podlega obcigzeniu podatkiem od towarow i ustug
lub podatkiem akcyzowym.

Cena oferty okreslona przez Wykonawce zostanie ustalona na okres waznosci umowy
i nie bedzie podlegata zmianom, z wytaczeniem sytuacji opisanych w umowie o zamowienie.
Ostateczna cena oferty winna by¢ zaokrgglona do dwdch miejsc po przecinku.

W ofercie nalezy podac cene brutto w ziotych polskich.
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Wszelkie rozliczenia miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg dokonywane bedg w ztotych polskich.

[ .

KRYTERIA OCENY OFERT

Zamawiajgcy wybierze oferte najkorzystniejsza na podstawie kryteriow:

- Cena =100%

Cena oferty zostanie obliczona na podstawie nastepujgcego wzoru:
Cena najtarniszej oferty brutto

Cena= x 100
Cena badanej oferty brutto

Oferty oceniane bedg punktowo. Maksymalna ilo$¢ punktoéw, jakg moze osiggngc oferta wynosi
100 pkt.

Xl

INFORMACJA O SPOSOBIE POWIADOMIENIA WYKONAWCOW O WYBORZE
NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajgcy jednoczesnie zawiadamia

Wykonawcéw, ktorzy ztozyli oferty, o:

1.1 wyborze najkorzystniejszej oferty, podajgc nazwe (firmeg) albo imie i nazwisko, siedzibe
albo miejsce zamieszkania i 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 ziozonych ofert;

1.2 Wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni;

1.3 Wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucone.

Zamawiajgcy zawiera umowe w sprawie zamowienia publicznego, w terminie okreslonym

w zaproszeniu do podpisania umowy.

Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy w sprawie

zamowienia publicznego, Zamawiajacy moze wybra¢ oferte najkorzystniejszg sposrédd

pozostatych ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny.

Zamawiajgcy moze zawrze¢ umowe po uplywie terminu zwigzania oferta, pod warunkiem,

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

[ xiv.

WZOR UMOWY

Warunki umowy zawarte sg we wzorze umowy, ktory jest zatacznikiem nr 3 do zapytania ofertowego.

[ xv.

UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA

Zamawiajgcy ma prawo uniewazni¢ postepowanie na kazdym jego etapie przed podpisaniem umowy.

[ xvi.

WYKLUCZENIE WYKONAWCY

1

Z postepowania wyklucza sie:

1.1. Wykonawcow, w stosunku do ktérych otwarto likwidacje lub ktdrych upadtos¢ ogtoszono,
z wyjatkiem Wykonawcow, ktérzy po ogtoszeniu upadiosci zawarli uktad zatwierdzony
prawomocnym postanowieniem sadu, jezeli uktad nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli
przez likwidacje majatku upadtego;

1.2. Wykonawcow, ktorzy zalegajg z uiszczeniem podatkéw, optat lub skiadek na ubezpieczenia
spoteczne lub zdrowotne, z wyjatkiem przypadkéw gdy uzyskali oni przewidziane prawem
zwolnienie, odroczenie, roztozenie na raty zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w catosci
wykonania decyzji wiasciwego organu,

Z postepowania wyklucza sie rowniez Wykonawcow, ktorzy:

2.1. nie zgodzili sie lub nie przedtuzyli terminu zwigzania oferta;

2.2. ztozyli nieprawdziwe informacje majgce wpltyw lub mogace mie¢ wplyw na wynik
prowadzonego postepowania;
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4.
5.
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2.3. nie wykazali spetniania warunkow udziatu;

Zamawiajgcy wyklucza z postepowania Wykonawce, ktéry w okresie 3 lat przed wszczeciem
postepowania, w sposob zawiniony powaznie naruszyt obowigzki zawodowe, w szczegoInosci,
gdy Wykonawca w wyniku zamierzonego dziatania lub razacego niedbalstwa nie wykonat
lub nienalezycie wykonat zamowienie, co Zamawiajgcy jest w stanie wykazaC za pomoca
dowolnych s$rodkow dowodowych. Zamawiajgcy nie wyklucza z postepowania Wykonawcy,
ktory udowodni, ze podjgt konkretne $rodki techniczne, organizacyjne i kadrowe, ktére majg
zapobiec zawinionemu i powaznemu naruszaniu obowigzkéw zawodowych w przysziosci
oraz naprawit szkody powstate w wyniku naruszenia obowigzkéw zawodowych lub zobowigzat sie
do ich naprawienia.

Zamawiajgcy wyklucza z postepowania Wykonawce, ktéry nie ztozyt wyjasnien.

Oferte Wykonawcy wykluczonego uznaje sie za odrzucona.

[ Xvi. ODRZUCENIE OFERTY

Zamawiajgcy odrzuca oferte, jezeli:

1)
2)

3)
4)
o)

jest niezgodna z Regulaminem;

zostaly ztozone dwie oferty i wiecej tego samego Wykonawcy na te sama czgsc lub catosc
zamowienia;

jej tre$¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego;

zawiera razaco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamowienia;

jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.

| XVIIl. INFORMACJE UZUPELNIAJACE

1

2
3.
4

Zamawiajacy nie przewiduje rozliczenia w walutach obcych.

Zamawiajgcy nie przewiduje zwrotu kosztéw udziatu w postepowaniu.
Zamawiajgcy nie przewiduje udzielenia zaliczek na poczet wykonania zamowienia.
W postepowaniu nie przystuguja zadne srodki ochrony prawnej.

Lista zatacznikow:

¥ Zatgcznik nr 1 — Formularz oferty

¥ Zatgcznik nr 2 - Formularz cenowy

v Zalgcznik nr 3 - Wzdr umowy wraz z zalgcznikami
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