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znak sprawy: ZNP- 6/2020 Krakéw, dnia 07.12.2020 .

ZAPROSZENIE DO SKELADANIA OFERT

na dostawe materialéw biurowych dla Akademii Ignatianum w Krakowie
W postepowaniu
o wartoSci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

Do postgpowania nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 z p6zn. zm.).

Zamawiajacy:
Akademia Ignatianum w Krakowie

31-501 Krakow, ul. Kopernika 26
tel.: (0-12) 629-34-16

Rektor Akademii Ignatianum w Krakowie przy ul. Kopernika 26, zaprasza do ztozenia oferty na
dostawe materiatow biurowych dla Akademii Ignatianum w Krakowie.

I.  OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamowienia jest sukcesywna dostawa materiatow i urzadzen biurowych dla
potrzeb Akademii Ignatianum w Krakowie okre§lonych w zalaczniku nr 1 do Zaproszenia - 0pis
przedmiotu zamowienia/ formularz asortymentowo — cenowy. Zamawiajacy zastrzega, iz
przedstawione ilosci w Zataczniku nr 1 do Zaroszenia s3 wielkoSciami orientacyjnymi - W
zalezno$ci od rzeczywistych potrzeb Zamawiajacy moze zmniejszy¢ lub zwigkszy¢ dostarczane
losci materialéw 1 urzadzen biurowych w poszczegolnych pozycjach asortymentowych, o ktérych
mowa w zalgczniku nr 1 do Zaproszenia, a ostateczne wynagrodzenie za zrealizowane dostawy nie
moze przekroczy¢ warto$ci umowy okreslonej w § 3 ust. 1 (wzoru) umowy

Przedmiotem zamowienia jest rowniez dostawa materialdow i urzadzen biurowych,
zamieszczonych w Katalogu Wykonawcy, ktory zostanie zalaczony do oferty Wykonawcy i
bedzie stanowil zalacznik do umowy. Ceny asortymentu podane w Katalogu nie podlegaja
podwyzszeniu przez okres obowigzywania umowy i musza by¢ zgodne z oferta handlowg
Wykonawcy. Katalog z obowiazujacym cennikiem jest skladany przez Wykonawce wraz z
oferta. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zapotrzebowania na materialy lub urzadzenia
biurowe nie ujete w zalaczniku nr 1 do Zaproszenia, a zamieszczone w Katalogu i po cenie
tam podanej, z ewentualnym upustem wyrazonym w % liczonym od ceny katalogowej, ktory
stanowi jedno z kryteriow oceny ofert. Zamowienie takie moze nastapi¢ wylacznie w
granicach maksymalnej warto$ci umowy okreslonej w §3 ust. 1 umowy.

2. Zamawiajacy nie dopuszcza skladania ofert czesciowych — ofert¢ nalezy ztozy¢ na petny zakres
zamoOwienia 1 inny asortyment objety katalogiem zlozonym przez Wykonawce wraz z ofertg
(oferty nie obejmujace pelnego asortymentu objetego Zatacznikiem 1 oraz nie oferujace
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dodatkowego asortymentu ujetego w Katalogu ztozonym wraz z oferta zostang odrzucone jako
niezgodne z wymaganiami niniejszego zamdwienia).

Przy realizacji przedmiotu zamowienia Wykonawcy muszg wzig¢ pod uwagg, iz:

—  zamoOwienia be¢dg sktadane na biezgco w ramach aktualnego zapotrzebowania,

- transport przedmiotu zamowienia kazdorazowo zapewnia na wtasny koszt Wykonawca
(niezaleznie od warto$ci poszczegdlnego zamdwienia, przy czym poszczegolne
zamoOwienia na dostawy nie bedg nizsze niz 50 zl), a dostawa bedzie realizowana
sukcesywnie w ramach aktualnego zapotrzebowania zglaszanego w sposob
przewidziany w umowie przez upowazniong jednostke organizacyjng Zamawiajacego.

1. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zaméwienia bedzie realizowany w okresie 13 miesiecy od dnia zawarcia umowy
(przewidywany okres obowigzywania umowy od 01.02.2021 do 01.03.2022 r.) lub do wyczerpania
kwoty maksymalnej warto$ci umowy okre$lonej w § 3 ust. 1 umowy (to jest do wyczerpania
kwoty 70 000.00 zt netto, do ktorej zostanie doliczony nalezny podatek VAT), w zaleznosci co
nastapi wezesniej, z zastrzezeniem mozliwosci przedtuzenia terminu realizacji umowy zgodnie z §
10 ust. 1 lit. a) umowy.

2. Wykonawca zapewnia gotowo$¢ do realizacji zamowienia w dniu zawarcia umowy.

I, OFERTY ROWNOWAZNE

Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ zaoferowania produktéw rownowaznych. Przez podanie w
Zalaczniku 1 nazw wiasnych produktow (produkty ,,wzorcowe”), bedacych przedmiotem
zamOwienia Zamawiajacy okresla minimalne parametry, cechy uzytkowe oraz jakos$ciowe, jakim
powinny odpowiada¢ produkty roéwnowazne, aby spelnialy stawiane wymagania. Jesli
Wykonawca powota si¢ na zastosowanie produktow réwnowaznych w stosunku do opisanych w
Zataczniku 1 do Zaproszenia jest zobowigzany wykaza¢, ze oferowane przez niego produkty
spelniaja wymagania okreslone przez Zamawiajacego. W tym celu Wykonawca wpisuje nazwe i
producenta produktu rownowaznego w Zataczniku 1 do Zaproszenia do skladania ofert, w
komorce ,,Oferowany material producent, nazwa, symbol”, a na odrebne zadanie Zamawiajacego
jest zobowigzany do przedstawienia dokumentacji produktow w tym:, opisu/éw technicznego/ych
i/lub wydruk/i ze stron internetowych, badz katalog/i producenta/6w pozwalajace na oceng
zgodnos$ci oferowanych materialow oraz ich parametrow z wymaganiami. Przez rGwnowaznos$¢
rozumie si¢ to, ze oferowane produkty musza posiada¢ co najmniej te same wilasciwosci,
funkcjonalnosci przeznaczenie, strukturg, materiaty, ksztalt, wielko$¢, bezpieczenstwo,
wytrzymato$¢ co wskazane produkty.

IV. SPOSOB PRZYGOTOWANIA I SKEADANIA OFERT. TERMIN SKLADANIA
OFERT

1. Wykonawca w odpowiedzi na Zaproszenie powinien ztozy¢ pisemng ofert¢, sporzadzong w
jezyku polskim.

2. Oferta powinna by¢ przestana do dnia 18 grudnia 2020 r. do godz. 12.00 za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres: marcin.piestrzynski@ignatianum.edu.pl (w
tytule nalezy wpisa¢: ,,Dostawy materialéw biurowych dla AIK”) lub w formie pisemnej
(papierowej) w zamknietej kopercie opatrzonej dopiskiem ,,Dostawy materialow biurowych
dla AIK” na adres Kancelarii Akademii Ignatianum w Krakowie przy ul. Mikolaja
Kopernika 26, 31-501 Krakéw (Budynek ,,Zofijéwka”; poziom -1).

Niezaleznie od wybranej przez Wykonawce drogi/ sposobu zlozenia oferty - decydujace
znaczenie dla oceny zachowania terminu skladania ofert ma data i godzina wplywu danej
oferty do Zamawiajacego (e-maila lub koperty z oferta do Kancelarii Uczelni).

3. Do sporzadzenia oferty nalezy wykorzysta¢ formularz oferty stanowiacy zalgcznik nr 3 do
Zaproszenia oraz formularz ,,asortymentowo-cenowy” - zalgcznik 1 do Zaproszenia. (Wykonawca
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wypetnia wszystkie rubryki formularza .asortymentowo - cenowy” i odpowiednio rubryki
formularza oferty). Wraz z oferta Wykonawca sktada Katalog materiatow i urzadzen biurowych
Wykonawcy wraz z cennikiem (lub wlasciwy wyciag z Katalogu Wykonawcy wraz z cennikiem)
udostepniany wszystkim klientom Wykonawcy, do ktérego wykonawca moze zaproponowac rabat
w ramach kryterium oceny ofert. Wysoko$¢ rabatu wyrazonego w % nalezy wpisa¢ w Formularzu
oferty — zatgcznik nr 3 do Zaproszenia.

3. Oferty ztozone po terminie nie b¢da rozpatrywane. Wykonawca moze przed uplywem terminu
sktadania ofert zmieni¢ lub wycofa¢ swojg oferte.

5. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zada¢ od oferentéw wyjasnien dotyczacych
tresci ztozonych ofert.

6. Wymagany termin zwigzania ofertag wynosi 30 dni. Bieg terminu zwigzania oferta rozpoczyna
si¢ wraz z uplywem terminu sktadania ofert.

7. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte. Oferta nie moze zawieraé rozwigzan
wariantowych, w szczegolnosci wigcej niz jednej ceny.

8. Cena ofertowa musi by¢ wyrazona w zlotych polskich. Cena oferty brutto winna obejmowac
pelny zakres zamowienia okreslony w Zaproszeniu i zawieraé wszystkie koszty niezbedne do
wykonania przedmiotu zamowienia zgodnie z wymaganiami Zamawiajgcego oraz z uwzglednieniem
wszelkich optat, podatkéw, w tym obowigzujacej stawki podatku VAT, zgodnej z obowigzujacymi
przepisami prawa podatkowego.

Prawidlowe ustalenie stawek podatku VAT nalezy do obowigzku Wykonawcy.

Cena oferty musi by¢ podana z doktadnos$cig do drugiego miejsca po przecinku.

V. KOMUNIKACJA W POSTEPOWANIU. OSOBA WYZNACZONA DO KONTAKTU
ZE STRONY ZAMAWIAJACEGO

Komunikacja w postepowaniu odbywa si¢ droga elektroniczna za pomoca poczty
elektronicznej. Do porozumiewania si¢ z Wykonawcami uprawniony jest Pan Marcin
Piestrzynski e- mail; marcin.piestrzynski@ignatianum.edu.pl - w dniach roboczych
przypadajacych od poniedziatku do piatku w godz. 10:00 — 14:00.

W sprawach nieistotnych dopuszczalny jest rOwniez kontakt telefoniczny na nr tel.: 12 3999 663.

VI. KRYTERIA I SPOSOB OCENY OFERT

1. Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktora uzyska najwigksza tacznag liczbg punktow.
Do oceny ofert zakwalifikowanych do oceny (waznych 1 niepodlegajacych odrzuceniu)
Zamawiajacy zastosuje nastgpujace kryteria:
1) cena - waga 80% = 80 pkt.
2) upust na pozostale materialy i urzadzenia biurowe od ceny katalogowej — waga
20% = 20 pkt.

Sposob oceny oferty w kryterium CENA ..C” bedzie oparty o nastepujacy wzor:

liczba punktéw badanej oferty = (Cmin /C bad) X 80, przy czym 1 pkt odpowiada 1% gdzie:
C min — najnizsza zaoferowana cena obliczona zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do Zaproszenia
C bad — cena oferty badanej, obliczona zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do Zaproszenia

Sposob oceny oferty w kryterium UPUST .,U” bedzie oparty na nastepujacych zasadach:

Zamawiajacy przyzna punkty za wysokos¢ zaoferowanego upustu na pozostale materialy i
urzgdzenia biurowe od ceny z Katalogu Wykonawcy zlozonego wraz z oferta. Upust
Wykonawca podaje w Formularzu oferty (zalacznik nr 3 do Zaproszenia) i wyraza go w %.
Zamawiajacy przyzna punktacje w nastepujacy sposéb:
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U = wysokos¢ wyrazonego w % Liczba punktéw Max. liczba punktéw
zaoferowanego upustu na  pozostale w Kryterium
materialy i urzadzenia biurowe od ceny z
Katalogu Wykonawcy zlozonego wraz z
oferta.
Brak upustu lub upust
U (upust) — podany  |ponizej 1 % 0 pkt.
peing I,ICZba" bez. Upustod 1% do5% |2 pkt.
utamkow. Podanie ; ;

ufamkiem spowoduje | Upust od 10 % do 14 |10 pkt.
zaokraglenie do petnej |0y

liczby zgodnie z
zasadami matematyki ngSt 0d15%do19 |15 pkt.
0

Upust wynoszacy 20 % |20 pkt.
1 powyzej

2. Zaokraglenia w obliczeniach koncowych punktacji — do dwoch miejsc po przecinku.

3. Ocena ofert dokonana zostanie zgodnie ze wzorem:

Laczna liczba punktéow (P) = ilo§¢ punktow zgodnie z kryterium cena (C) + ilo§¢ punktow
zgodnie z kryterium upust (U)

4. Zamawiajacy udzieli zamowienia wykonawcy, ktory uzyskal najwyzsza tacza liczbe punktow,
zastrzezeniem pkt. IX.1. Zaproszenia.

5. Jezeli Zamawiajacy nie bedzie mdgl dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na
to, ze dwie lub wigcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert,
Zamawiajacy sposrdad tych ofert wybierze ofert¢ z najnizsza cena.

6. Zamawiajacy dokona wyboru oferty najkorzystniejszej na warunkach okreslonych
W Zaproszeniu i przekaze oSwiadczenie o przyjeciu oferty wybranemu oferentowi zmowienia
za posrednictwem poczty elektronicznej.

O wyniku postgpowania Zamawiajacy poinformuje rOwniez zamieszczajac stosowne ogloszenie
na wlasnej stronie internetowej: www.ignatianum.edu.pl, w zaktadce ,,Zamowienia Publiczne” —
,Zapytania ofertowe”.

VII. TERMIN I WARUNKI PLATNOSCI

Wynagrodzenie bedzie platne przelewem w terminie do 30 dni od daty przedlozenia
Zamawiajacemu prawidlowe] faktury, na rachunek bankowy wskazany przez Wykonawce na
fakturze. Szczegétowe zasady dot. rozliczen zawiera wzér umowy - Zalacznik nr 2 do
Zaproszenia.

VIII. WZOR UMOWY

Wz6r umowy stanowi Zatacznik 2 do Zaproszenia.

IX. INFORMACJE UZUPELNIAJACE

1. Niniejsza post¢powanie/ zamowienie/ oferta nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kodeksu
Cywilnego jak rowniez nie jest ogloszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.
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Niniejsze zapytanie nie ksztaltuje zobowiazania po stronie Zamawiajacego. Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo do rezygnacji z zaméwienia bez wyboru ktorejkolwiek ze zlozonych
ofert, w tym Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos$¢ uniewaznienia postepowania w caloSci
lub czesci, takze po jego zakonczeniu/ po wyborze oferty (przed podpisaniem umowy), bez
podania przyczyn.

2. Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

Z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),

zwanego dalej ,,RODO”, Zamawiajacy informuje, ze:

1) administratorem Panstwa danych osobowych jest Akademia Ignatianum w Krakowie
reprezentowana przez Rektora Uczelni, tel. 12 3999502, faks: 12 3999501, e-mail:
rektorat@ignatianum.edu.pl

2) kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych w Akademii Ignatianum :tel. (12) 3999
502, e-mail: iod@ignatianum.edu.pl,

3) Panstwa dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z niniejszym postgpowaniem o udzielenie zamdwienia,

4) odbiorcami Panstwa danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktorym udostgpniona
zostanie dokumentacja niniejszego postgpowania na podstawie art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy,

5) Panstwa dane osobowe bgda przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy, przez okres 4 lat
od dnia zakonczenia niniejszego postepowania,

6) obowiazek podania przez Panstwa danych osobowych bezposrednio Panstwa dotyczacych jest
wymogiem ustawowym okreSlonym w przepisach ustawy, zwigzanym z udzialem w
niniejszym postepowaniu — konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikaja z ustawy,

7) stosowanie do art. 22 RODO, w odniesieniu do Panstwa danych osobowych decyzje nie beda
podejmowane w sposOb zautomatyzowany,

8) posiadajg Panstwo:

— na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Panstwa dotyczacych

— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Panstwa danych osobowych, przy
czym skorzystanie z tego prawa nie moze skutkowa¢ zmiang wyniku niniejszego
postepowania, zmiang postanowien umowy w zakresie niezgodnym z ustawg ani nie moze
naruszac integralno$ci protokotu postepowania oraz zatacznikéw do protokotu

— na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO,
przy czym prawo to nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu
zapewnienia mozliwos$ci korzystania ze sSrodkéw ochrony prawne;j

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznaja
Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych Panstwa dotyczacych narusza przepisy
RODO,

9) nie przystuguje Panstwu:

— wzwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuni¢cia danych osobowych

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO

— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,
gdyz podstawa prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO.

Zataczniki do Zaproszenia stanowigce jego integralng czgsc:
Zalacznik 1 - Opis przedmiotu zamowienia/ Formularz asortymentowo - cenowy
Zatacznik 2 - Wzor umowy
Zalacznik 3 - Formularz oferty
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