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1. Nazwa oraz adres zamawiajacego

Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina,
00-368 Warszawa,

ul. Okdlnik 2

NIP: 525 000 77 15;

Regon: 000275702.

2. Tryb udzielenia zamowienia

2.1. Postepowanie jest zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych — (Dz. U. z 2015r poz. 2164 z p6zn. zm.)

2.2. Postepowanie prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego o wartosSci szacunkowej
ponizej progu okreslonego w art. 4 pkt 8 Prawa zamdwien publicznych,

2.3. Podstawa prawna wyboru trybu udzielenia zamoéwienia — art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych.

3. Opis przedmiotu zamdwienia

3.1 Przedmiotem zamowienia sg sukcesywne dostawy artykutow biurowych, zwanych dalej
towarem do Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina w Warszawie.
Przedmiot zamdwienia jest szczegétowo opisany w formularzu asortymentowo-cenowym,
stanowigcym zatgcznik nr 2 do zapytania ofertowego oraz w projekcie umowy
stanowigcym zatgcznik nr 3. IloS¢ towaru okre$lona w formularzu asortymentowo-
cenowym stanowi maksymalng ilos¢, jakg Zamawiajacy zamierza zamowi¢ w trakcie
obowigzywania umowy.

3.2 Kody klasyfikacji Wspdlnego Stownika Zamoéwien

30190000-7 - Rézne artykuty biurowe

4. Termin wykonania zamoéwienia

Dostawy artykutdw biurowych realizowane bedg sukcesywnie w terminie 36 miesiecy, liczac
od 1 stycznia 2018r.

5. Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny speiniania
tych warunkow

5.1 O udzielenie zamodwienia publicznego mogg ubiegac sie wykonawcy, ktdrzy spetniaja
warunki udziatu w postepowaniu, w szczegdlnosci dotyczace:
1) Kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej
2) Zdolnosci technicznej lub zawodowej — zamawiajagcy nie wyznacza szczegdtowego
warunku w tym zakresie
3) Sytuacji ekonomicznej i finansowej — zamawiajacy nie wyznacza szczegdtowego
warunku w tym zakresie
5.2 Wykonawca moze polega¢ na wiedzy i do$wiadczeniu, potencjale technicznym osobach
zdolnych do wykonania zamoéwienia lub zdolnosciach finansowych innych podmiotow.
Wykonawca w takiej sytuacji zobowigzany jest udowodni¢ Zamawiajgcemu, ze bedzie
dysponowat zasobami niezbednymi do realizacji zamowienia, w szczegolnosci
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przedstawiajgc w tym celu pisemne zobowigzanie tych podmiotéw do oddania mu do
dyspozycji niezbednych zasobow na okres korzystania z nich przy wykonywaniu
zamodwienia.
5.3 Zamawiajacy odrzuci oferte jezeli:
1) Jej tres$¢ nie odpowiada tresci zaproszenia do ztozenia oferty
2) Jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji
3) Zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamdwienia
4) Zawiera btedy w obliczaniu ceny

6. Informacje o oswiadczeniach lub dokumentach

6.1 Na oferte sktadaja sie nastepujgce dokumenty i zatgczniki:

Wypetniony i podpisany Formularz ofertowy z wykorzystaniem wzoru — zatgcznik nr 1
Formularz asortymentowo-cenowy z wykorzystaniem wzoru — zatgcznik nr 2
Parafowany przez Wykonawce wzor umowy — zatgcznik nr 3

Katalog artykutow biurowych.

aktualny wydruk z centralnej ewidencji dziatalnosci i informacji gospodarczej

vihwne

6.3 Postanowienia dotyczace sktadanych dokumentéw

1) Wszystkie dokumenty w niniejszym zaproszeniu mogg by¢ sktadane w oryginale lub
kopii poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem przez Wykonawce lub osobe/osoby
uprawnione do podpisania oferty z dopiskiem ,,za zgodno$¢ z oryginatem™.

2) W przypadku Wykonawcdw wspdlinie ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia kopie
dokumentow dotyczacych kazdego z tych podmiotow winny by¢ poswiadczane za
zgodnos¢ z oryginatem przez te podmioty

3) Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania elektronicznych kopii dokumentéw

4) Dokumenty w jezyku obcym skitada sie wraz z ttumaczeniem na jezyk polski

5) Oferta powinna zawiera¢ wszystkie wymagane dokumenty, o$wiadczenia i zatgczniki
o ktérych mowa w zaproszeniu do ztozenia oferty

6) Oferta oraz wszystkie wymagane zafgczniki winny by¢ podpisane przez
upowaznionego przedstawiciela uprawnionego do reprezentowania, zgodnie z
przedstawionym aktem rejestracyjnym lub osobe przez niego upowazniong. W takiej
sytuacji do oferty nalezy dotgczy¢ petnomocnictwo.

6.4 Postanowienia w sprawie dokumentéw zastrzezonych:

1) Wszystkie dokumenty zlozone w prowadzonym zapytaniu sg jawne za wyjatkiem
informacji  stanowigcych  tajemnice  przedsiebiorstwa, zastrzezonych przez
skfadajgcego oferte w terminie nie pdzniejszym niz wyznaczony termin sktadania
ofert,

2) Wymienione powyzej dokumenty Wykonawca zobowigzany jest wydzieli¢ w wybrany
przez siebie sposdb, zapewniajgcy zachowanie tajemnicy przedsiebiorstwa. Tak
wydzielonych informacji Zamawiajacy nie bedzie ujawniat

3) Udostepnienie  zlozonych ofert mozliwe bedzie na pisemny wniosek
zainteresowanego, po dokonaniu przez Zamawiajgcego analizy czy oferta ta nie
zawiera dokumentow zastrzezonych niepodlegajgcych udostepnieniu,

4) Zgodnie z art. 11 ust 4 ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2003r.
Nr 153, poz. 1503 z pdzn. zm.) poprzez tajemnice przedsiebiorstwa rozumie sie
nieujawnione do wiadomosci publicznej informacje techniczne, technologiczne,
organizacyjne przedsiebiorstwa lub inne informacje posiadajgce wartos¢ gospodarcza,
co do ktorych przedsiebiorca podjat niezbedne dziatania w celu zachowania ich
poufnosci.
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7. Informacja o sposobie porozumiewania sie zamawiajacego z wykonawcami oraz
przekazywania _oswiadczen lub dokumentéw, a takze wskazanie 0s6b

uprawnionych do porozumiewania sie z wykonawcami

7.1 Zasady i formy przekazywania oswiadczen, wnioskow i innych:

1) Wszelkie o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz inne informacje Zamawiajacy i
Wykonawcy przekazujg pisemnie, faksem lub drogg elektroniczng,

2) Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia inne informacje oraz pytania kierowane do
Zamawiajgcego przekazywane z zachowaniem formy pisemnej nalezy kierowac na
adres e-mail: monika.stankiewicz-wiciak@chopin.edu.pl.

3) Kazda ze stron na zadanie drugiej niezwlocznie potwierdza fakt otrzymania
o$wiadczen, wnioskow, zawiadomien oraz innych informacji przekazanych za pomoca
poczty elektronicznej

7.2 Wyjasnienie tresci zaproszenia:

1) Wykonawca moze zwrdci¢ sie do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci niniejszego
zaproszenia. Zamawiajacy udzieli wyjasnien niezwtocznie, nie pdzniej niz na 2 dni
przed uptywem terminu sktadania ofert

2) Tre$¢ zapytan oraz udzielone wyjasnienia zostang jednoczesnie przekazane
wszystkim Wykonawcom, ktérym przekazano zaproszenie do ziozenia oferty bez
ujawniania zrodta zapytania

3) Nie udziela sie zadnych ustnych i telefonicznych informacji, wyjasnien czy odpowiedzi
na kierowane do Zamawiajgcego zapytania w sprawach wymagajacych zachowania
pisemnosci postepowania,

4) Zamawiajacy nie przewiduje zorganizowania zebrania z Wykonawcami

7.3 Modyfikacja tresci zaproszenia:

1) W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze przed uptywem terminu skfadania
ofert zmodyfikowac tre$¢ zaproszenia do ztozenia oferty

2) Wprowadzone w ten sposob modyfikacje, uzupetnienia i ustalenia oraz zmiany, w tym
zmiany termindw przekazane zostang wszystkim Wykonawcom, ktérym przekazano
zaproszenie,

3) Wszelkie modyfikacje, uzupetnienia i ustalenia oraz zmiany, w tym zmiany termindw,
jak réwniez pytania Wykonawcdw wraz z wyjasnieniami stajg sie integralng czescig
zaproszenia i bedg wigzgce przy skladaniu ofert. Wszelkie prawa i zobowigzania
Wykonawcy odnosnie do wczesniej ustalonych termindéw bedg podlegaty nowemu
terminowi.

7.4 Wyjasnienia w toku badania i oceny ofert:

1) W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze wezwaé Wykonawcow do
uzupetnienia odpowiednich dokumentéw

2) W toku badania i oceny ofert Zamawiajagcy moze zada¢ od Wykonawcow
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert

3) Zamawiajgcy w celu ustalenia czy oferta zawiera razgco niskg cene w stosunku
do przedmiotu zamdwienia, zwroci sie do Wykonawcy o udzielenie w
wyznaczonym terminie wyjasnien dotyczacych elementéw oferty majgcych wptyw
na wysokos¢ ceny.

4) Zamawiajacy odrzuca oferte Wykonawcy, ktéry nie ztozyt wyjasnien lub jezeli
dokonana ocena wyjasnien potwierdza, ze oferta zawiera razaco niskg cene w
stosunku do przedmiotu zamdwienia.

7.5 Osobg po stronie zamawiajgcego uprawniong do bezposredniego kontaktowania sie
z wykonawcami:
- w sprawach formalnych oraz merytorycznych dot. przedmiotu zamdwienia
Monika Stankiewicz-Wiciak, e-mail: monika.stankiewicz-wiciak@chopin.edu.pl
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8. Opis sposobu przygotowywania ofert

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

Wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte.

Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim.

Oferte sktada sie, pod rygorem niewaznosci, w formie pisemnej.

Wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem oferty ponosi sktadajgcy oferte.
Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci zaproszenia

Oferta powinna by¢ napisana pismem maszynowym, komputerowym albo recznym w
sposob czytelny, pismem czytelnym.

Poprawki w ofercie muszg by¢ naniesione czytelnie oraz opatrzone podpisem osoby
podpisujgcej oferte.
Wskazanym jest by pierwsza strona oferty zawierata spis wszystkich dokumentow
znajdujacych sie w kopercie / opakowaniu —
Opis szczegdtowych wymagan dotyczacych dokumentdw wymaganych w niniejszym
postepowaniu znajduje sie w punkcie 6 ,Informacje o oswiadczeniach i dokumentach”
niniejszego zaproszenia
Wszystkie strony oferty powinny by¢ spiete (zszyte) w sposdb trwaty, zapobiegajacy
mozliwos¢ dekompletacji zawartosci oferty.
Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzejrzystej, zamknietej kopercie / opakowaniu w sposdb
gwarantujgcy zachowanie poufnosci jej tresci oraz zabezpieczajgcej jej nienaruszalnosé
do terminu otwarcia ofert. Koperta / opakowanie zawierajgce oferte winno by¢
zaadresowane do zamawiajgcego na adres podany w punkcie 1 niniejszej specyfikacji i
opatrzone nazwg, dokladnym adresem wykonawcy oraz oznaczone W Sposob
nastepujacy:

~Z0-2/11/2017/272/W/MSW — Oferta na sukcesywna dostawe artykutow

biurowych”

nie otwiera¢ przed 6 grudnia 2017 r. godz. 10:30

Zamawiajgcy nie ponosi odpowiedzialnosci za zdarzenia wynikajgce z nienalezytego
oznakowania koperty / opakowania lub braku ktérejkolwiek z wymaganych informacji.

W przypadku przesytania oferty pocztg / kurierem Zamawiajgcy zaleca, ze wzgledu na
mozliwo$¢ uszkodzenia opakowania, zastosowanie dwoch kopert oznakowanych w
opisany powyzej sposob.

Przygotowujac oferte Wykonawca winien dokfadnie zapozna¢ sie z zawartoscig
wszystkich dokumentéw sktadajgcych sie na zaproszenie do ziozenia oferty, ktore
nalezy odczytywac wraz z ewentualnymi modyfikacjami i zmianami wnoszonymi przez
Zamawiajacego.

Miejsce oraz termin skiladania i otwarcia ofert

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

Oferty nalezy przesta¢ / sktadac do dnia 6 grudnia 2017 r. do godz. 10.00 na adres

zamawiajgcego podany w punkcie 1 niniejszego zaproszenia, pokdj nr 223

KANCELARIA (parter).

Wykonawca moze, przed uptywem terminu do skladania ofert, zmieni¢ lub wycofac¢
oferte. Zmiana, jak i wycofanie oferty, wymagajg zachowania formy pisemnej.

Zmiany dotyczace tresci oferty powinny by¢ przygotowane, opakowane oraz
zaadresowane na adres Zamawiajgcego podany w punkcie 1 i dodatkowo opatrzone
napisem “Zmiana”. Podobnie w przypadku powiadomienia o wycofaniu oferty -
opatrzone napisem “Wycofane”. Koperty oznaczone w podany wyzej sposob beda
otwierane w pierwszej kolejnosci.

Otwarcie zlozonych ofert nastgpi w dniu 6 grudnia 2017 r. o godz. 10:30 w
siedzibie zamawiajgcego — sala senatu nr 210 (parter).

Otwarcie ofert jest jawne.
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9.6 Bezposrednio przed otwarciem ofert podana zostanie kwota, jakg zamawiajgcy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia. Podczas otwarcia ofert podane
zostang nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcéw, a takze informacje dotyczace ceny.
Informacje te przekazane zastang niezwtocznie wykonawcom, ktorzy nie byli obecni
przy otwarciu ofert, na ich wniosek.

10. Opis sposobu obliczenia ceny

10.1 Podstawg do ustalenia ceny oferty s3 wymagania Zamawiajgcego okreslone w opisie
przedmiotu zaméwienia (formularz asortymentowo-cenowy) stanowigcego zatgcznik nr
2 oraz w projekcie umowy stanowigcym zatgcznik nr 3 do zaproszenia.

10.2 Wykonawca okresli cene oferty brutto w ztotych polskich zgodnie ze sposobem
podanym w formularzu asortymentowo-cenowym. Kwota ta bedzie stanowila
maksymalna wartos¢ zobowigzania Zamawiajgcego

10.3 Rozliczenia miedzy Wykonawcag a Zamawiajgcym bedg dokonywane w ztotych polskich.

10.4 Cene za wykonanie przedmiotu zamowienia nalezy przedstawic w ,Formularzu
ofertowym” stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zaproszenia.

10.5 Cena oferty uwzglednia wszystkie zobowigzania, musi by¢ podana w ztotych polskich
cyfrowo i stownie, z wyodrebnieniem podatku VAT do dwdch miejsc po przecinku.

10.6 Cena podana w ofercie obejmuje wszystkie koszty zwigzane z terminowym i
prawidlowym wykonywaniem przedmiotu zamowienia oraz warunkami i wytycznymi
stawianymi przez Zamawiajgcego, odnoszace sie do przedmiotu zamdwienia,

10.7 Cena moze by¢ tylko jedna; nie dopuszcza sie wariantowosci cen. Wszelkie upusty,
rabaty winny by¢ od razu ujete w obliczeniu ceny, tak by wyliczona cena za realizacje
zamoOwienia byfa ceng ostateczng, bez koniecznosci dokonywania przez Zamawiajgcego
przeliczen itp. dziatan w celu jej okreslenia.

10.8 Cene nalezy obliczyé, zgodnie z obowigzujgcymi w dniu ztozenia oferty przepisami
prawa (ustawa o podatku od towardw i ustug).

11. Opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty
wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow oraz sposobu oceny ofert

11.1 Zamawiajacy uzna oferty za spetniajgce wymagania i przyjmie do szczegdtowego
rozpatrywania, jezeli:
1) oferta, co do formy opracowania i tresci spetnia wymagania okreslone niniejszym
zaproszeniem,
2) ztozone o$wiadczenia sg aktualne i podpisane przez osoby uprawnione,
3) oferta zostata ztozona, w okreSlonym przez Zamawiajgcego terminie,
4) wykonawca przedstawit oferte zgodna co do tresci z wymaganiami Zamawiajgcego.

11.2 Kryteria oceny ofert

1) Cena oferty — 100%.
Oferta z najnizszg ceng otrzyma maksymalng ilos¢ punktow. Pozostate oferty zostang
przeliczone wedtug wzoru podanego ponizej. Wynik bedzie traktowany jako wartos¢
punktowa oferty w kryterium cena oferty.

C minimalna cena_ ofertowa brutto «100 pkt. «100%
cena badanej oferty brutto

11.3 Oferta, ktdra przedstawia najkorzystniejszy bilans (maksymalna liczba przyznanych
punktéw w oparciu o ustalone kryteria) zostanie uznana za najkorzystniejszg, pozostate
oferty zostang sklasyfikowane zgodnie z iloscig uzyskanych punktéw. Realizacja
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zamodwienia zostanie powierzona wykonawcy, ktdrego oferta uzyska najwyzszg ilos¢
punktow.

11.4 Jezeli Ztozono oferte, ktorej wybor prowadzitby do powstania obowigzku podatkowego
zamawiajgcego zgodnie z przepisami o podatku od towardw i ustug w zakresie
dotyczacym wewnatrzwspodlnotowego nabycia towaréw, zamawiajgcy w celu oceny
takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od towardw i ustug, ktdry
miatby obowigzek wptaci¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

12. Informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopeitnione po wyborze
oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego

12.1 Zamawiajacy uniewazni zapytanie ofertowe jezeli:

1) nie zZlozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktorg
zamawiajgcy moze przeznaczyC na sfinansowanie zamodwienia, a zamawiajgcy nie
moze zwiekszy¢ tej kwoty do ceny najkorzystniejszej oferty,

12.2 O uniewaznieniu postepowania zamawiajgcy zawiadomi réwnoczesnie wszystkich
wykonawcow, ktorzy:
a) ubiegali sie o udzielenie zamoéwienia — w przypadku uniewaznienia postepowania
przed uptywem terminu sktadania ofert
b) ztozyli oferty — w przypadku uniewaznienia postepowania po uptywie terminu
skfadania ofert

podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne

12.3 Zamawiajacy podpisze umowe z Wykonawcg, ktéry przedtozy najkorzystniejszg oferte z
punktu widzenia kryteriéw przyjetych w niniejszym zaproszeni.

12.4 Zamawiajgcy niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zawiadomi
Wykonawcdw podajac w ,Zawiadomieniu o wyborze najkorzystniejszej oferty” w
szczegolnosci:

1) nazwe (firme), siedzibe i adres wykonawcy, ktérego oferte wybrano, oraz
uzasadnienie jej wyboru, a takze nazwy (firmy), siedziby i adresy wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty wraz ze streszczeniem oceny i pordwnania ztozonych ofert
zawierajagcym punktacje w zakresie kazdego z kryteriow oraz faczng liczbe
przyznanych punktéw.

2) uzasadnienie faktyczne i prawne wykluczenia wykonawcow, jezeli takie bedzie miato
miejsce,

3) uzasadnienie faktyczne i prawne odrzucenia ofert, jezeli takie bedzie miato miejsce,

4) terminie, po uptywie ktdrego umowa mozliwe bedzie zawarcie umowy.

12.5 Umowa zostanie zawarta w formie pisemnej w terminie nie krétszym niz:
1) 5 dni od dnia przestania zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty, jezeli
zostato ono przestane faksem lub drogg elektroniczng, lub
12.6 Miejsce i termin podpisania umowy zostang uzgodnione z wytonionym wykonawca.

12.7 W przypadku, gdy okaze sie, ze wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana bedzie
uchylat sie od zawarcia umowy zamawiajgcy moze wybra¢ oferte najkorzystniejsza
sposrod pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny

13.Istotne dla stron postanowienia, ktore zostana wprowadzone do tresci
zawieranej umowy

13.1 Jezeli Zamawiajacy dokona wyboru oferty umowa w sprawie realizacji Zamowienia
zostanie zawarta z wykonawca, ktory spetnia wszystkie postanowienia i wymagania
zawarte w zaproszeniu oraz ktorego oferta okaze sie najkorzystniejsza.

13.2 Umowa w sprawie realizacji zaméwienia zawarta zostanie z uwzglednieniem

postanowien wynikajacych z tresci niniejszego zaproszenia oraz danych zawartych w
ofercie.
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13.3 Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci prowadzenia rozliczen w walutach obcych.
Rozliczenia pomiedzy wykonawcg a zamawiajgcym bedg dokonywane w ziotych
polskich / PLN /.

13.4 Istotne dla stron postanowienia, zgodnie, z ktorymi realizowane bedzie niniejsze
zamoéwienie publiczne zawiera zatgcznik nr 3 do niniejszego zaproszenia — wzor
umowy.

14. Zalaczniki do zaproszenia

Numer 1. Formularz Ofertowy.
Numer 2. Formularz asortymentowo-cenowy
Numer 3.  Wzor umowy
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