V.

ZOU-XI1.271.31.2017.JA

INSTRUKCJA DLA WYKONAWCOW DOTYCZACA PRZYGOTOWANIA WNIOSKOW
O DOPUSZCZENIE DO UDZIALU W LICYTACJI ELEKTRONICZNEJ

na dostawe foteli i krzeset

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych,

zwana dalej ustawa.

Nazwa oraz adres Zamawiajgcego
Miasto Poznan

plac Kolegiacki 17

61-841 Poznan

Tryb udzielenia zamoéwienia

Licytacja elektroniczna na podstawie art. 74 ustawy.

Przedmiot zamoéwienia

Sprzedaz i dostawa foteli obrotowych oraz krzeset w asortymencie okreslonym
w ,Formularzu cenowym”, stanowigcym zatgcznik nr 1 do wzoru umowy oraz opisanych
w ,Szczegotowym opisie przedmiotu zamowienia”, stanowigcym zatacznik nr 2 do wzoru

umowy.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ powierzenia realizacji przedmiotu zaméwienia
podwykonawcom. W takim przypadku Wykonawca odpowiada za ich dziatania

lub zaniechania jak za swoje wiasne.
CPV: 39111100-4, 39112000-0, 39113000-7

Termin wykonania zamoéwienia

30 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy

Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
spetniania tych warunkow
O udzielenie zamoéwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktorzy:

1) nie podlegajg wykluczeniu,

2) spefniajg warunki udziatu w postepowaniu dotyczgce zdolnosci technicznej

lub zawodowej:



Warunek zostanie spetniony, jezeli Wykonawca samodzielnie lub jeden z konsorcjantow
lub inny podmiot, na ktérego zdolnoSciach technicznych lub zawodowych polega
Wykonawca wykaze, ze w okresie ostatnich 3 lat przed upfywem terminu skfadania ofert,
a jezeli okres prowadzenia dziatalno$ci jest krotszy - w tym okresie, wykonat nalezycie
co najmniej jedng dostawe foteli biurowych i/lub krzesef o wartosci nie mnigjszej
niz 70 000 zt brutto.

2. Wykonawca moze w celu potwierdzenia spetniania warunkow, o ktérych mowa w punkcie
V.1.2) w stosownych sytuacjach polega¢ na zdolnosciach technicznych lub zawodowych
innych podmiotéw, niezaleznie od charakteru prawnego tgczacych go z nimi stosunkow
prawnych. ,Stosowna sytuacja® wystapi wytacznie w przypadku, kiedy Wykonawca,
ktéry polega na zdolnosciach lub sytuacji innych podmiotow udowodni Zamawiajgcemu,
ze realizujgc zamowienie, bedzie dysponowat niezbednymi zasobami tych podmiotow,
w szczegélnosci przedstawiajac zobowigzanie tych podmiotéw do oddania
mu do dyspozycji niezbednych zasobéw na potrzeby realizacji zaméwienia (wypetniony
i podpisany zatgcznik nr 3 do Instrukcji) i podaé nazwy (firmy) podwykonawcow

we wniosku stanowigcym zatacznik nr 1 do Instrukj.

VI Wykaz o$wiadczen lub dokumentow potwierdzajacych brak podstaw wykluczenia
i spetnianie warunkéw udziatlu w postepowaniu:

1. Aktualne na dzien sktadania ofert oswiadczenie — wypetniony i podpisany zatgcznik nr 2
do ogloszenia.

2. Oswiadczenie o przynaleznosci lub braku przynaleznosci do grupy kapitatowej,
o ktorej mowa w art. 24 ust. 1 pkt. 23 ustawy. Wraz ze ziozeniem oswiadczenia,
Wykonawca moze przedstawi¢ dowody, ze powigzania z innym Wykonawcg nie prowadzg
do zakidécenia konkurencji w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia — wypetniony
i podpisany zatacznik nr 4 do Instrukc;ji.

3. Wykaz dostaw wykonanych w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania
ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie, wraz z podaniem
ich rodzaju, daty i podmiotéw, na rzecz ktoérych dostawy te zostaty wykonane
wraz z dokumentami potwierdzajgcymi Zze zostaty one wykonane nalezycie
— wypetniony i podpisany zatacznik nr 6 do Instrukcji.

4. W przypadku wspolnego ubiegania si¢ o zamowienie przez Wykonawcoéw, oswiadczenie,
o ktorym mowa w pkt VI. 1 skiada kazdy z Wykonawcoéw wspolnie ubiegajgcych
sic 0o zamoéwienie. Oswiadczenie to musi potwierdza¢ spetnianie warunkow udziatu
w postepowaniu oraz brak podstaw wykluczenia w zakresie, w ktorym kazdy
z Wykonawcéw wykazuje spetnianie warunkow udziatu w postepowaniu oraz brak podstaw

wykluczenia.
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5. Wykonawca, ktéry powotuje sie na zasoby innych podmiotéw, w celu wykazania braku
istnienia wobec nich podstaw wykluczenia oraz spefnienia warunkéw udziatu
w postepowaniu, w zakresie, w jakim powotuje sie na ich zasoby, sktada takze
oswiadczenie, o ktorym mowa w pkt. VI. 1 dotyczace tych podmiotdw.

6. Wykonawca nie jest obowigzany do ztozenia oswiadczen lub dokumentéw, o ktérych mowa
w pkt. VI.3, jezeli Zamawiajgcy posiada oswiadczenia lub dokumenty dotyczace tego
Wykonawcy Ilub moze je uzyska¢ za pomocg bezptatnych i ogdlnodostepnych
baz danych, w szczegdlnosci rejestrow publicznych w rozumieniu ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114 oraz z 2016 r. poz. 352).

7. Inne wymagane przez Zamawiajgcego dokumenty/o$wiadczenia:

1) Wypetniony i podpisany Wniosek o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej
— zatacznik nr 1 do Instrukcji.

2) Jezeli zasady reprezentacji nie wynikajg jednoznacznie z dokumentu rejestracyjnego
(ewidencyjnego), wymaga sie zlozenia petnomocnictwa w formie oryginatu
lub  potwierdzonej notarialnie  kopii, = wskazujgcego osobe  uprawniong

do reprezentowania Wykonawcy.

8. W celu potwierdzenia, ze oferowane produkty odpowiadajg wymaganiom okreslonym
przez Zamawiajgcego nalezy przedlozy¢ nastepujace dokumenty:
- karty katalogowe producenta oferowanych foteli obrotowych oraz krzeset
lub
- wydruki z oficjalnej strony internetowej producenta oferowanych foteli obrotowych oraz
krzeset wraz z podaniem adresu strony internetowe;.
Kazdy z przedtozonych dokumentdéw musi zawieraé:
- zdjecie,
- nazwe modelu,
- dane techniczne wraz z rysunkiem okreslajgcym wymiary:
a) w przypadku gabinetowego fotela obrotowego z zagtéwkiem:

Wymagane wymiary z dopuszczeniem tolerancji +/- 5 %:

- szerokosc siedziska 460 mm,

- szerokosc¢ gabarytowa fotela 670 mm,

- regulacja wysokosci podtokietnikéw 220 mm — 300 mm,
- regulacja wysokosci siedziska 395 mm — 505 mm,

- gtebokos¢ gabarytowa fotela 640 mm.

b) w przypadku pracowniczego fotela obrotowego:

Wymagane wymiary z dopuszczeniem tolerancji +/- 5 %:

- szerokosé¢ siedziska 455 mm,

- szerokosc gabarytowa fotela 680 mm,



- regulacja wysokosci podtfokietnikéw 205 mm — 285 mm,
- regulacja wysokosci siedziska 405 mm — 515 mm,
- gtebokos$¢ gabarytowa fotela 640 - 675 mm.

Wymagane wiasciwosci:

- oparcie wykonane na bazie plastikowej ramy i rozpietej na niej pétprzezroczystej czarnej
membrany (prosze zaznaczy¢ oferowang opcje kolorystyczng)*

- mechanizm synch.roniczny z blokada w 4 pozycjach odchylenia (nalezy zaznaczyc
oferowang opcje mechanizmu)*.

*. zaznaczenie ma polega¢ np. na zakresleniu w kotko, zaznaczeniu flamastrem oferowanej
opcji.

c) w przypadku krzesta goscinnego:

Wymagane wymiary z dopuszczeniem tolerancji +/- 5 %:

- catkowita wysokos¢: 820 mm,
- wysokos¢ siedziska: 470 mm,

- szerokosé krzesta: 545 mm.

Uwaga:
Jezeli w tresci karty katalogowej lub wydruku z oficjalnej strony internetowej producenta
oferowanego przedmiotu zamowienia wystepujg rézne wersje danego produktu Wykonawca

zaznacza na karcie lub wydruku oferowane wymiary/wiasciwosci.

Wykonawcg moze byé osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawne;.
Podmioty wystepujgce wspolnie muszg ustanowic petnomocnika zgodnie z zasadami

art. 23 ust. 2 ustawy.

Dodatkowo:

Jezeli Wykonawca zastrzega niejawnosc informacji stanowigcych tres¢ wniosku,
na podstawie art. 8 ust. 3 ustawy zobowigzany jest zatgczy¢é do wniosku wypetniony
i podpisany zatacznik nr 5 do Instrukcji oraz wykazaé, iz zastrzezone informacje stanowig
tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.
Dokumenty, ktérych tres¢ stanowi tajemnice przedsiebiorstwa nalezy zabezpieczy¢
w sposdéb uniemozliwiajacy bezposrednie odczytanie tresci np. poprzez zastosowanie
nieprzejrzystej folii.

Niedochowanie nalezytej starannosci poprzez niepodjgcie niezbednych dziatan w celu
zachowania poufnosci informacji majgcych stanowic tajemnice przedsiebiorstwa oraz brak
wykazania, iz zastrzezone informacje stanowig tajemnice przedsigbiorstwa skutkuje

jawnoscig wniosku wraz z zatgcznikami.



VIl Wadium i zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.

1.
2

Ustala sie wadium w wysokosci: 1 800,00 zt

Wadium wnoszg wykonawcy zaproszeni do sktadania ofert pod rygorem wykluczenia

z postepowania przed uptywem terminu otwarcia licytacji w jednej lub kilku z nizej

wymienionych form na Beneficjenta:

- w pienigdzu, przelewem na rachunek bankowy Miasta Poznania, Plac Kolegiacki 17,
61-841 Poznan 91 1020 4027 0000 1502 1262 0672

- poreczeniach bankowych lub poreczeniach spoétdzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej, z tym ze poreczenie kasy jest zawsze poreczeniem pienieznym,

- gwarancjach bankowych,

- gwarancjach ubezpieczeniowych,

- poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6b ust. 5 pkt. 2
ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczosci. Porgczenia i gwarancje nalezy wystawi¢é na Beneficjenta:
Miasto Poznan Plac Kolegiacki 17, 61-841 Poznan.

W celu wniesienia wadium w formach niepienieznych nalezy sie zgtosi¢ do Pani
Jolanty Rybakowskiej nr tel. (61) 8785402, pokdj nr 227 w celu uzgodnienia trybu
potwierdzenia wniesienia. Przyjecie dokumentu przez Wydziat Finansowy nie jest
jednoznaczne z poprawnoscig ztozonego wadium.

Za skuteczny termin wniesienia wadium w formie pienieznej, przyjety za wazny, bedzie
termin uznania na rachunku Zamawiajgcego w dniu otwarcia licytacji elektronicznej
do godz. 10.00.

4. Zamawiajgcy nie wymaga wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

VIIl. Licytacja elektroniczna:

A. Wymagania dotyczace rejestracji i identyfikacji wykonawcéw w licytacji

elektronicznej, w tym wymagania techniczne urzadzen informatycznych:

Licytacja zostanie przeprowadzona na platformie elektronicznej prowadzonej przez
Urzad Miasta Poznania, pod adresem https://jpoznan.marketplanet.pl (zwanej dalej
systemem).

Zamawiajgcy zaprosi wszystkich Wykonawcow, ktérzy spetniajg warunki udziatu
w postepowaniu do udziatu w licytacji drogg elektroniczng (na adres e-mail podany
we wniosku). We wniosku nalezy upowazni¢ osobe, ktéra bedzie sktadata oferty
w imieniu Wykonawcy w trakcie licytacji elektroniczne;.

Licytacja wtasciwa zostanie poprzedzona dobrowolng licytacjg testowa.

Wymagania zwigzane z rejestracjg i identyfikacja Wykonawcéw: Wykonawcy
nie rejestrujg sie sami - konta dla Wykonawcéw uczestniczacych w licytacji utworzy
Zamawiajgcy, wpisujgc wszystkie informacje zgdane przez system. Podczas rejestracii

wysytany jest e-mail na adres wskazany we wniosku z loginem i jednorazowym hastem
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do systemu. Wykonawcy logujg sie do systemu samodzielnie. Przy pierwszej probie
zalogowania do systemu Wykonawca zostanie poproszony o zmiane hasta na hasto
docelowe. Zasady dotyczace tworzenia hasta dostepne sg w systemie.

5. Termin otwarcia licytacji wiasciwej oraz termin otwarcia licytacji testowej zostanie
podany przez Zamawiajgcego. w zaproszeniu do udziatu w licytacji elektronicznej.

6. Po zamknieciu licytacji elektronicznej Zamawiajacy zamiesci informacje okreslone
wart. 80 ustawy Prawo zamoéwien publicznych na stronie pod adresem

http://bip.poznan.pl.

7. Wymagania techniczne: Do obstugi systemu niezbgdny jest dowolny komputer klasy PC
z systemem operacyjnym Microsoft Windows w wersji oficjalne] wspieranej przez
producenta oprogramowania oraz dostgp do sieci internetowej sita szyfrowania: 128bit;
dostep do Internetu: min. 56Kb na komputer, zalecane szerokopasmowe tacze
internetowe. Administrator gwarantuje w petni prawidiowa wspoétprace z przeglgdarkami
internetowymi Internet Explorer i Mozilla Firefox w wersjach oficjalnie wspieranych przez

producentéw oprogramowania.

Spos6b postgpowania w toku licytacji elektronicznej, w tym okreslenie

minimalnych wysokosci postapien:

1. W toku licytacji elektronicznej Wykonawcy skiadajg kolejne korzystniejsze postagpienia.
Mozliwoé¢ ztozenia postapienia istnieje od otwarcia licytacji do jej zamknigcia.

2. Jezeli w ciggu ostatnich 5 min. zostanie ztozone postapienie, licytacja kazdorazowo
ulegnie przedtuzeniu o 5 minut (plus sekundy brakujace do peinej minuty, w ktérej
ztozono postapienie). Przedtuzenie licytacji nastgpowac bedzie do momentu braku
sktadania kolejnych postapien tj. po uptywie 5 minutowego tzw. okresu bezczynnosci.
Zamawiajacy przyjat za minimalne postapienie wartos$¢ 100 PLN brutto.

4 Oferta zlozona w toku licytacji przestaje wiaza¢, gdy inny Wykonawca ztozyt oferte
korzystniejsza.

5. W licytacji Wykonawcy sktadajg oferty na catosc¢ zamdwienia w cenie brutto.
Wykonawca zobowigzany jest obliczy¢ ceng oferty na podstawie Formularza cenowego
— zatacznika nr 2 do wzoru umowy, W sposob uwzgledniajacy wszystkie naktady
pozwalajgce na prawidtowg realizacje umowy.

Cene nalezy skalkulowa¢ tak, aby uwzgledniata caty koszt realizacji zaméwienia.

W toku licytacji system na biezgco udostepnia wszystkim Wykonawcom informacje
o pozycji ztozonych przez nich ofert, liczbie Wykonawcéw biorgcych udziat w licytacii
elektronicznej, a takze o cenach ztozonych ofert z tym, ze do momentu zamkniecia
licytacji nie ujawni informacji umozliwiajgcych identyfikacje Wykonawcow.

9. Wykonawca podczas licytacji elektronicznej sktada oferte obejmujgcg catos¢ przedmiotu

zamoéwienia. Cena musi uwzglednia¢ wszystkie koszty realizacji przysztej umowy.

10. Zamawiajacy udzieli zamoéwienia Wykonawcy, ktory zaoferuje najnizszg cene brutto.



11. Licytacja elektroniczna dopuszcza wieloetapowosc. Kolejne etapy licytacji zostang
uruchomione w sytuacji, gdy dwéch lub wigcej Wykonawcow zitozy takie same ceny,
a licytacja zakonczy sie lub gdy najnizsza cena przekroczy $rodki przeznaczone przez
Zamawiajgcego na realizacje zamowienia.

12. Opis mechanizmu kolejnych etapdéw licytacji zostanie podany w zaproszeniu do udziatu

w licytaciji.

C. Informacje o liczbie etap6w licytacji elektronicznej i czasie ich trwania:
Licytacja wieloetapowa

etap nr - czas trwania etapu

1 - 20 minut + przedtuzenia o 5 minut
2 - 20 minut + przedtuzenia o 5 minut
3 - 20 minut + przedtuzenia o 5 minut

Wykonawcy, ktorzy nie ztozyli nowych postgpien, zostang zakwalifikowani do nastepnego

etapu.

D. Otwarcie licytacji nastapi nie wczeséniej niz 6 dnia od dnia przekazania Wykonawcom
zaproszenia do udziatu w licytacji elektroniczne;.

Zakonczenie licytacji nastgpi po uptywnie 20 min. od otwarcia, gdy nie zostanie ztozona
7adna oferta lub po uplywie 5 min. bezczynnosci — tzn., gdy w ciggu 5 min. od ztozenia

najkorzystniejszej oferty zaden z Wykonawcow nie ztozy korzystniejszego postapienia.

IX. Opis sposobu przygotowywania wnioskéw

1. Os$wiadczenia i dokumenty sktadane jako czeé¢ lub uzupetnienie wniosku, skiada
sie w oryginale lub kopii poéwiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem przez Wykonawce.

2.  Wszelkie inne niz wymienione w punkcie 1 oswiadczenia oraz wnioski, zawiadomienia
i informacje Zamawiajgcy i Wykonawcy przekazujg wedtug wiasnego wyboru pisemnie
lub drogg elektroniczna formie zeskanowanego dokumentu.

3. Wszelkag korespondencije dotyczacg niniejszego postepowania nalezy kierowac
do Zamawiajacego z powotaniem sie na nr ZOU-XI1.271.31.2017.JA

4. Osoba upowazniona przez Zamawiajgcego do kontaktéw z uczestnikami postepowania
jest Joanna Adamska.

5. Wniosek o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej musi by¢ sporzadzony
pisemnie, w jezyku polskim, pismem czytelnym i trwatym oraz podpisany przez osoby
uprawnione do reprezentowania Wykonawcy w obrocie gospodarczym, zgodnie z aktem
rejestracyjnym i wymogami ustawowymi.

6. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym skiada sie wraz z ttumaczeniem na jezyk

polski.



7. W przypadku Wykonawcéw wspodlnie ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia
oraz w przypadku innych podmiotdw, na zasobach, ktorych Wykonawca polega
na zasadach okresSlonych w art. 26 ust. 2b ustawy, kopie dokumentéw dotyczgcych
odpowiednio Wykonawcy lub tych Podmiotéw muszg by¢ poswiadczane za zgodnosé
z oryginatem odpowiednio przez Wykonawce lub te Podmioty.

8. Whniosek o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektroniczne] i wszystkie inne
wymagane oswiadczenia muszg byé ztozone na drukach formularzy zatgczonych
do Instrukcji i ogtoszenia oraz dostepnych na stronie internetowej Zamawiajgcego
http://bip.um.poznan.pl nr postepowania ZOU-XII.271.31.2017.JA lub przepisanych
z zachowaniem petnego zakresu tresci.

9. Poprawki musza byé umieszczone czytelnie oraz opatrzone podpisem jednej z oséb
uprawnionych do reprezentacji Wykonawcy.

10. Zamawiajgcy dopuszcza udziat podwykonawcow w petnym zakresie. W przypadku
powierzenia realizacji zamoéwienia podwykonawcom Wykonawca odpowiada
za ich dziatania lub zaniechania jak za swoje wiasne.

11. Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jeden wniosek.

12. Whniosek sktada sie w jednym egzemplarzu.

13. Wymagane jest ztoZzenie wniosku w opakowaniu uniemozliwiajgcym jego odczytanie
przed otwarciem, zaadresowanie na Urzad Miasta Poznania, Wydziat Zamoéwien
i Obstugi Urzedu, pl. Kolegiacki 17, 61 — 841 Poznan i oznaczenie nazwg, adresem
Wykonawcy oraz hastem:

»WNIOSEK ZOU-XII.271.31.2017.JA — Dostawa foteli i krzeset”
Nie otwiera¢ przed 26 kwietnia 2017 r. godz. 10:15.

X. Miejsce i termin sktadania wnioskéw:
Whioski nalezy sktada¢ do dnia 26 kwietnia 2017 r., do godz. 10:00 w Urzedzie Miasta
Poznania plac Kolegiacki 17, pok. 152.

Xl. Informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty
w celu zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego

Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza zobowigzany bedzie
do dnia podpisania umowy przedstawi¢ wypetniony Formularz cenowy (zatgcznik nr 1
do wzoru umowy). Wszystkie ceny jednostkowe majg zostac okreslone tak, aby faczna
warto$é zamoéwienia z podatkiem VAT byta rowna cenie zaoferowanej podczas licytacji
elektronicznej. Jezeli niemozliwe bedzie dostosowanie kwoty z licytacji do cen z Formularza

cenowego, Wykonawca moze zaokragli¢ zaoferowang podczas licytacji ceng w dot.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie maja przepisy ustawy

Prawo zaméwien publicznych



Zataczniki do Instrukcji:

1. Whniosek o dopuszczenie do udziatu w licytacii.

2. Os$wiadczenie o braku podstaw do wykluczenia i spetnieniu warunkéw udziatu
W postepowaniu.

Oswiadczenie o udostepnieniu zasobdéw.

Lista podmiotéw nalezgcych do tej samej grupy kapitatowe;.

Zastrzezenie tajemnicy przedsiebiorstwa.

Wykaz dostaw.

N D ok o

Wzor umowy.
- zatgcznik nr 1 — formularz cenowy
- zatgcznik nr 2 — OPZ

ZATWIERDZAM







