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Zapytanie ofertowe ZO/007/24

Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu zaprasza do składania ofert w postępowaniu pod nazwą:
Zakup i sukcesywna dostawa wraz z rozładunkiem i wniesieniem artykułów spożywczych oraz cateringowych jednorazowych dla jednostek organizacyjnych UEP .

1. ZAMAWIAJĄCY
UNIWERSYTET EKONOMICZNY W POZNANIU
al. Niepodległości 10 
61-875 Poznań 
NIP: 7770005497
REGON: 000001525

2. 	TRYB UDZIELENIA ZAMÓWIENIA
Zapytanie ofertowe o wartości szacunkowej nieprzekraczającej równowartości 130 000 zł prowadzone zgodnie z zarządzeniem nr 77/2024 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu z dnia 27 wrzesnia 2024 roku w sprawie zasad postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych na Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu.

3. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
1. Przedmiotem zamówienia jest zakup i sukcesywna dostawa wraz z rozładunkiem i wniesieniem artykułów spożywczych oraz cateringowych jednorazowych dla jednostek organizacyjnych UEP stosownie do wyczerpania maksymalnej kwoty zamówienia.
1. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia znajduje się w załączniku nr 4.

4. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA
0. Zamówienie będzie realizowane prze okres 12 miesięcy od 1 stycznia 2025 r. do 31 grudnia 2025 r.
0. Dostawy winny być realizowane w terminie zgodnym ze złożoną ofertą od momentu przesłanego za pomocą poczty elektronicznej (imienna skrzynka mailowa) lub pisemnego (dostarczonego Wykonawcy w oryginale) zapotrzebowania, wystawionego przez osobę uprawnioną tj. pracownika Działu Zamówień Publicznych UEP. Osoby uprawnione do składania dyspozycji wymienione zostały w treści umowy.

5. DOKUMENTY, JAKIE MUSI DOSTARCZYĆ WYKONAWCA, SKŁADAJĄC OFERTĘ
Wypełniony i podpisany formularz ofertowy (załącznik nr 1 do Zapytania ofertowego).
Wypełniony i podpisany formularz cenowy (załącznik nr 2 do Zapytania ofertowego).
Oświadczenie Wykonawcy (załącznik nr 3  do Zapytania ofertowego)

6. WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU 
1. Wykonawcy przystepujący do udziału w ninejszym zapytaniu ofertowym muszą spełanić następujące warunki: Zamawiajacy nie wymaga spełniania dodatkowych warunków przez Wykonawcę w niniejszym postępowaniu. 
2. Z postępowania o udzielenie zamówienia wyklucza się Wykonawców na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (Dz. U. z 2022 r. poz. 835 z późn. zm.).

7. SPOSÓB PRZYGOTOWANIA OFERTY
1. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę, w której musi być zaoferowana tylko jedna cena. Złożenie większej liczby ofert spowoduje odrzucenie wszystkich ofert.
2. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych.
3. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych.
4. Ofertę należy sporządzić w języku polskim, na formularzu stanowiącym załączniki nr 1 i nr 2  do niniejszego Zapytania ofertowego.
5. Wykonawcy, którzy wspólnie ubiegają się o udzielenie zamówienia, ustanawiają pełnomocnika do reprezentowania ich w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo reprezentowania w postępowaniu i zawarcia umowy.
6. Wszelkie koszty związane z opracowaniem i dostarczeniem oferty oraz uczestnictwa w postępowaniu, niezależnie od wyniku postępowania, ponoszą Wykonawcy. Zamawiający nie odpowiada za koszty poniesione przez Wykonawców w związku z przygotowaniem i złożeniem oferty.
7. Oferta musi zawierać dane adresowe Wykonawcy wraz z danymi kontaktowymi (numer telefonu, adres e-mail) oraz dane osoby uprawnionej do reprezentowania Wykonawcy.

8. SPOSÓB POROZUMIEWANIA SIĘ ZAMAWIAJĄCEGO Z WYKONAWCAMI 
1. Postępowanie prowadzone jest w języku polskim w formie elektronicznej za pośrednictwem dedykowanej platformy zakupowej (dalej zwana „platformą”), na profilu Zamawiającego: https://platformazakupowa.pl/pn/uep. 
2. Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego z pytaniami dotyczącymi treści niniejszego Zapytania ofertowego. Wnioski takie należy przekazywać w formie elektronicznej za pośrednictwem platformy i formularza „Wyślij wiadomość” znajdującego się na stronie danego postępowania. Za datę przekazania (wpływu) oświadczeń, wniosków, zawiadomień oraz informacji przyjmuje się datę ich przesłania za pośrednictwem platformy poprzez kliknięcie przycisku „Wyślij wiadomość”, po których pojawi się komunikat, że wiadomość została wysłana do Zamawiającego. 
3. Zamawiający informuje, iż wszystkie informacje dotyczące niniejszego postępowania, w tym odpowiedzi na pytania, zmiana treści zapytania ofertowego, informacja z otwarcia ofert, rozstrzygnięcie bądź unieważnienie postępowania będzie przekazywał Wykonawcom w formie elektronicznej za pośrednictwem platformy oraz zamieszczał w sekcji „Komunikaty”. 
4. Wykonawca zobowiązany jest przekazywać dokumenty, oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje w sposób umożliwiający zapoznanie się przez Zamawiającego z ich treścią tj. od poniedziałku od piątku w godz. 7.30 -15.30.
5. Pytania należy przesłać w terminie nie późniejszym niż dzień, w którym upływa połowa terminu składania ofert. Jeżeli pytanie wpłynie do zamawiającego po upływie wskazanego terminu, Zamawiający może pozostawić pytanie bez rozpoznania.
6. Zamawiający niezwłocznie udzieli wyjaśnień, zamieszczając treść pytania i odpowiedzi, bez ujawnienia źródła zapytania na stronie internetowej, na której zostało opublikowane niniejsze zapytanie ofertowe.
7. W uzasadnionych przypadkach Zamawiający może przed upływem terminu składania ofert zmienić treść niniejszego zapytania ofertowego. Dokonaną w ten sposób zmianę Zamawiający niezwłocznie zamieści na stronie internetowej, w miejscu zamieszczenia zapytania ofertowego. Zmiana ta będzie wiążąca przy składaniu ofert.
8. Jeżeli na skutek zmiany będzie konieczne wydłużenie terminu składania ofert, Zamawiający przedłuży ten termin o czas niezbędny na przygotowanie ofert.

9. OKRES WAŻNOŚCI OFERT 
Wykonawca związany jest złożoną ofertą przez okres 30 dni od terminu składania ofert.

10. SPOSÓB SKŁADANIA OFERT
1. Oferta wraz z dokumentami wskazanymi w niniejszym zapytaniu ofertowym  powinna być złożona za pośrednictwem portalu: https://platformazakupowa.pl/pn/uep na stronie dotyczącej niniejszego postępowania. Składanie ofert w danym zapytaniu ofertowym nie wymaga od Wykonawcy założenia konta na platformie. Uwaga! Za datę przekazania oferty przyjmuje się datę jej przekazania w platformie poprzez kliknięcie przycisku “Złóż ofertę”, ewentualne dołączenie wymaganych przez Zamawiającego dokumentów i wyświetlenie się komunikatu, że oferta została złożona. Szczegółowa instrukcja dla Wykonawców dotycząca składania ofert znajduje się na stronie internetowej pod adresem: https://platformazakupowa.pl/strona/45-instrukcje. 
2. Dokumenty, które należy złożyć:
a) podpisany formularz oferty - załącznik nr 1.
b) podpisany formularz cenowy – załącznik nr 2.
c) oświadczenie Wykonawcy – załącznik nr 3. 
3. Zamawiajcy informuje, iż należy posługiwać się numerem postępowania wskazanym przez Zamawiającego w niniejszym zapytaniu ofertowym.
 
11.   TERMIN SKŁADANIA OFERT
[bookmark: _GoBack]1.	     Oferty należy składać nie później niż do 5 listopada 2024 r. godz. 09:00.
2.     Oferty złożone po terminie zostaną odrzucone.
3.	     Wykonawca może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać ofertę, wysyłając  wiadomość za pośrednictwem: https://platformazakupowa.pl/pn/uep
4. Zamawiający dokona oceny złożonych ofert pod względem ich zgodności z treścią niniejszego Zapytania ofertowego.

12. SPOSÓB POPRAWIANIA BŁĘDÓW W OFERTACH
1. Zamawiający jest uprawniony do poprawienia w tekście oczywistych omyłek pisarskich lub rachunkowych, niezwłocznie zawiadamiając o tym Wykonawcę drogą elektroniczną (zawiadomienie zostanie wysłane na adres mailowy podany w ofercie – załączniku nr 1 do niniejszego Zapytania ofertowego). Wykonawca w terminie do 3 dni od zawiadomienia może nie zgodzić się na dokonanie poprawek. Oferta w takim przypadku podlega odrzuceniu.
2. Zamawiający, poprawiając omyłki rachunkowe, uwzględnia konsekwencje rachunkowe dokonanych poprawek.

13. OPIS KRYTERIÓW I SPOSÓB OCENY OFERT
0. Zamawiający dokona oceny ważnych ofert na podstawie następujących kryteriów:
· cena oferty                                                                                                                           -  75 pkt  
· czas dostawy                                                                                                                        -  10 pkt
· czas reakcji                                                                                                                            -  10 pkt
· kryterium środowiskowe w zakresie emisji spalin przez pojazdy Wykonawcy     -  5 pkt
1. Opis kryteriów
Cena oferty  75 pkt
Oferta zawierająca najniższą cenę otrzyma maksymalną liczbę punktów, a pozostałe oferty proporcjonalnie mniej wg wzoru:= x 75pkt
Gdzie :
OoC  - ocena punktowa badanej oferty
Cmin -cena najniższa z ofert nieodrzuconych i gdy Wykonawca nie podlegał wykluczeniu z postępowania
Co  - cena badanej oferty podlegającej punktacji.

Czas dostawy - 10 pkt
Zamawiający wymaga dostaw artykułów spożywczych oraz cateringowych – jednorazowych w ciągu maksymalnie 3 dni roboczych od złożenia zapotrzebowania: drogą elektroniczną (mail) lub telefoniczną przez pracownika Działu Zamówień Publicznych na uprzednio podany przez Wykonawcę czynny i aktywny adres e-mail lub nr telefonu. 
W ofercie musi zostać podany jeden czas dostawy obowiązujący dla wszystkich artykułów. Do obliczeń nie będzie brany pod uwagę czas krótszy niż jeden dzień roboczy. Przy zaproponowaniu przez Wykonawcę czasu krótszego od minimalnego, do obliczeń zostanie przyjęty czas dostawy równy dostawie do końca następnego dnia roboczego po dniu zgłoszenia. Jako dni robocze Zamawiający przyjmuje: poniedziałek – piątek w godzinach 7:30-15:30.
Niniejsze kryterium będzie oceniane następująco: 
-	dostawa do końca następnego dnia roboczego (po dniu zgłoszenia)	- 10 pkt
-	dostawa do końca drugiego dnia roboczego (po dniu zgłoszenia)	- 5 pkt
-	dostawa do końca trzeciego dnia roboczego (po dniu zgłoszenia)	- 0 pkt

Czas reakcji (uzupełnienia brakujących w dostawie pozycji i wymiany niewłaściwie dostarczonego, o nieodpowiednich właściwościach lub parametrach artykułu spożywczego lub cateringowego jednorazowego) - 10 pkt
Zamawiający wymaga uzupełnienia braków w dostawie lub/i wymiany niewłaściwie dostarczonego, o nieodpowiednich właściwościach lub parametrach artykułu spożywczego lub cateringowego jednorazowego w ciągu maksymalnie 16 godzin roboczych. 
W kryterium tym największą ilość punktów otrzyma oferta z najkrótszym czasem wymiany liczonym od momentu złożenia Wykonawcy przez Zamawiającego stosownego zgłoszenia, pozostałe proporcjonalnie mniej wg poniższego wzoru:


Gdzie :
OoR  - ocena punktowa badanej oferty
Rmin - najkrótszy czas reakcji w godzinach
Ro  - czas reakcji w godzinach z badanej oferty podlegającej punktacji.
W ofercie musi zostać podany jeden czas reakcji / wymiany obowiązujący dla wszystkich   artykułów. Do obliczeń nie będzie brany pod uwagę czas krótszy niż osiem godzin roboczych. Przy zaproponowaniu przez wykonawcę czasu krótszego od minimalnego, do obliczeń zostanie przyjęty czas reakcji / wymiany równy ośmiu godzinom roboczym. 
Godziny robocze w rozumieniu powyższych zapisów: pon. – piątek 7:30 – 15:30. 

Kryterium środowiskowe w zakresie emisji spalin przez pojazdy dostawcy - 5 pkt
Zamawiający, mając na uwadze aspekt środowiskowy (minimalizacji emisji spalin na terenie miasta Poznania) oczekuje od Wykonawcy, aby realizacja dostaw odbywała się przy użyciu aut (diesel, benzyna), które spełniają normy środowiskowe. 
Niniejsze kryterium będzie oceniane następująco: 
· Norma „Euro 4”	 – 0,00 pkt
· Norma „Euro 5”	 – 2,5 pkt
· Norma „Euro 6”	– 5,00 pkt
Maksymalną liczbę punktów uzyska również Wykonawca, który zaproponuje dostawe za pomocą pojazdów o zerowej emisji spalin (np. pojazazd elektryczny, rower cargo itp.)
1. Zamówienie zostanie udzielone temu Wykonawcy, którego oferta uzyska największą ilość punktów (stosując stupunktową skalę ocen) z zaokrągleniem do dwóch miejsc po przecinku obliczoną wg poniższego wzoru:
Oo=OoC+OoD+OoR+OoS
Gdzie:
Oo – całkowita ocena punktowa badanej oferty, która nie podlega odrzuceniu i Wykonawca nie podlega wykluczeniu z postępowania.
OoC  - ocena punktowa badanej oferty w kryterium „cena”
OoD  - ocena punktowa badanej oferty w kryterium „czas dostawy”
OoR  - ocena punktowa badanej oferty w kryterium „czas reakcji”
OoS  - ocena punktowa badanej oferty w kryterium „kryterium środowiskowe – emisja spalin”
1. Jeżeli nie można wybrać najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, że dwie lub więcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriów oceny ofert, Zamawiający spośród tych ofert wybiera ofertę z najniższą ceną, a jeżeli zostały złożone oferty o takiej samej cenie, Zamawiający wzywa Wykonawców, którzy złożyli te oferty, do złożenia w terminie określonym przez Zamawiającego ofert dodatkowych.
1. Zamówienie zostanie udzielone temu Wykonawcy, którego oferta uzyska największą ilość punktów w wyniku oceny ofert zgodnie ze schematem powyżej.
1. Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia lub zakończenia niniejszego postępowania bez rozstrzygnięcia i podania przyczyn w dowolnym momencie.

14. OCENA I WYBÓR NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY
0. Ocena ofert ma charakter niejawny. Zamawiający dokona oceny ofert pod względem formalnym i merytorycznym zgodnie z zapisami niniejszego Zapytania ofertowego.
0. Zamówienie zostanie udzielone temu Wykonawcy, który spełni warunki udziału w  niniejszym postępowaniu, którego oferta nie będzie podlegała odrzuceniu oraz którego oferta uzyska największą ilość punktów z zaokrągleniem do dwóch miejsc po przecinku obliczoną wg wzoru wskazanego w pkt 13.
0. Oferta zostanie odrzucona, jeśli:
a) jej treść nie odpowiada treści niniejszego Zapytania ofertowego,
b) jej złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,
c) została złożona po terminie składania ofert,
d) jest niezgodna z obowiązującymi przepisami prawa,
e) Wykonawca nie wyraził zgody na poprawienie omyłki, o której mowa w pkt 12,
f) zawiera błędy w obliczeniu ceny, których nie można poprawić na podstawie pkt 12.
0. Z tytułu odrzucenia oferty Wykonawcom nie przysługują żadne roszczenia przeciw Zamawiającemu.
0. Informacje dotyczące procesu oceny oraz wyboru ofert nie zostaną ujawnione Wykonawcom lub innym osobom niezaangażowanym oficjalnie w proces oceny i wyboru oferty.
0. Zamawiający może w toku badania i oceny ofert żądać od Wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert.

15. ISTOTNE POSTANOWIENIA 
0. O wynikach postępowania Wykonawcy zostaną poinformowani drogą e-mailową.
0. Przed podpisianiem umowy Wykonawca będzie zobowiązany do przedstawienia Zamawiającemu wykazu pojazdów (samochodów), którymi Wykonawca zamierza realizować dostawy w ramach realizacji niniejszej usługi.
0. Zamawiający jest uprawniony do wyboru kolejnej najkorzystniejszej oferty w przypadku, gdyby Wykonawca, którego oferta została uznana za najkorzystniejszą, uchylał się lub odmówił podpisania umowy.
0. Za uchylanie się od podpisania umowy Zamawiający uznaje w szczególności:
a) odmowę podpisania umowy;
b) niestawienie się bez usprawiedliwienia uprawnionego przedstawiciela Wykonawcy w terminie i miejscu wyznaczonym na podpisanie umowy.

16. KLAUZULA INFORMACYJNA Z ART. 13 RODO 
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej „RODO”, informuję, że: 
· administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu, al. Niepodległości 10, 61-875 Poznań;
· administrator wyznaczył Inspektora Danych Osobowych, z którym można się kontaktować pod adresem e-mail: rodo@ue.poznan.pl
· Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu związanym z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego ZO/017/23 realizowanym w trybie zapytania ofertowego;
· odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą osoby lub podmioty, którym udostępniona zostanie dokumentacja postępowania; 
· Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane, przez okres 4 lat od dnia zakończenia postępowania o udzielenie zamówienia, a jeżeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje cały czas trwania umowy;
· obowiązek podania przez Panią/Pana danych osobowych bezpośrednio Pani/Pana dotyczących jest wymogiem ustawowym, związanym z udziałem w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego; konsekwencje niepodania określonych danych wynikają z odrębnych przepisów;
· w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;
· posiada Pani/Pan:
· na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących;
· na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych**;
· na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO***;  
· prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO;
· nie przysługuje Pani/Panu:
· w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych;
· prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO;
na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyż podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

17. POSTANOWIENIA KOŃCOWE
Zamawiający zastrzega sobie uprawnienie do zamknięcia (zakończenia) postępowania bez dokonania wyboru oferty, lub unieważnienia postępowania bez podawania przyczyn. W przypadku skorzystania przez z któregokolwiek z powyższych uprawnień, Wykonawcom nie przysługują żadne roszczenia względem Zamawiającego. W tym zakresie Wykonawcy zrzekają się wszelkich ewentualnych przysługujących im roszczeń.
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