1.6dz, dnia 23.08.2024 r.

ZAMAWIAJACY:
Miasto £.6dz - Miejska Pracownia Urbanistyczna w Lodzi
90-418 L.6dz al. Tadeusza KoS$ciuszki 19

Numer sprawy: MPU.A0O.260.56.2024

ZAPYTANIE OFERTOWE

Miasto £.6dzZ - Miejska Pracownia Urbanistyczna w Lodzi zaprasza do sktadania ofert
na ustluge wykupienia w imieniu Zamawiajacego subskrypcji oprogramowania Microsoft 365
Business Standard

Zatwierdzil:

Z-ca Dyrektora
Miejskiej Pracowni Urbanistycznej w todzi
Paulina Gdrska



1. Zamawiajacy.
Miasto t6dz — Miejska Pracownia Urbanistyczna w Lodzi
al. Tadeusza Kos$ciuszki 19, 90-418 Lodz
NIP: 7282631926
email: mpu@mpu.lodz.pl
tel. 42 6287500
strona internetowa: www.mpu.lodz.pl

2. Opis przedmiotu zamodwienia.

Przedmiotem zamdwienia jest:

Wykupienie w imieniu Zamawiajgcego ustugi uzytkowania (subskrypcji) Microsoft 365
Bussines Standard, dla 85 uzytkownikow, subskrypcja roczna (odnowienie), tj.:

« 75 subskrypcji oprogramowania Microsoft 365 Business Standard do posiadanej przez
MPU w Lodzi dzierzawy numer: cd189ec8-1f79-469e-bd52-39b74ad75166; domena:
mpulodzpl.onmicrosoft.com; domena dodatkowa: mpu.lodz.pl;

« 10 dodatkowych subskrypcji oprogramowania Microsoft 365 Business Standard.
Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych.

3. Gtowny kod CPV: 48311000-1 — Pakiety oprogramowania do zarzadzania dokumentami.

3. termin wykonania zamowienia.
Termin realizacji przedmiotu zaméwienia: do 5 dni kalendarzowych od dnia zawarcia
umowy.

4. Podstawy wykluczenia.
O udzielenie zamdwienia mogg ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktorzy nie podlegaja wykluczeniu
z udzialu w postepowaniu na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r.
o szczegOlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraing
oraz shuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. z 2024 r. poz. 507). Kazdy
z Wykonawcow sktada o§wiadczenie stanowigce Zatacznik nr 3 do zapytania ofertowego.

5. Termin zwigzania oferta.
Ztozona oferta przestaje wigzaé, gdy zostala wybrana inna oferta, albo gdy postgpowanie
o udzielenie zamodwienia zostalo zamknigte bez wybrania ktérejkolwiek z ofert.

6. Opis kryteriow oceny ofert.
Przy wyborze oferty najkorzystniejszej Zamawiajacy bedzie si¢ kierowat nastepujacym
kryterium: cena oferty - waga 100%.

7. Opis sposobu przygotowania oferty.
1) Wykonawca moze ztozy¢ jedna ofert¢ w niniejszym postgpowaniu. Oferta, oswiadczenia
oraz dokumenty, dla ktorych Zamawiajacy okreslit wzory w formie zatacznikow
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do niniejszego zapytania ofertowego, winny by¢ sporzadzone zgodnie z tymi wzorami
co do tresci oraz opisu kolumn 1 wierszy;

2) Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim z zachowaniem formy pisemne;j
pod rygorem niewaznosci i1 ztozona w postaci elektronicznej w formacie danych .doc,
.docx lub .pdf. Oferta wraz z o$wiadczeniem, o ktorym mowa w pkt 4 zapytania
ofertowego musi by¢ podpisana przez Wykonawce lub osobe/osoby uprawnione do jego
reprezentacji kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym lub
podpisem osobistym;

3) Podpis kwalifikowany to podpis elektroniczny, ktory ma moc prawng taka, jak podpis
wlasnorgczny. Jest poswiadczony specjalnym certyfikatem kwalifikowanym, ktoéry
umozliwia weryfikacje sktadajgcej podpis osoby;

4) Posta¢ elektroniczna opatrzona podpisem zaufanym — czyli plik w jakimkolwiek
formacie opatrzony podpisem, ktdory mozna wygenerowaé korzystajac z platformy
e-PUAP;

5) Postac¢ elektroniczna opatrzona podpisem osobistym — czyli plik w jakimkolwiek formacie
opatrzony podpisem umieszczanym w e-dowodzie;

6) Wykonawca sktada oferte¢ za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail
Zamawiajacego: mpu@mpu.lodz.pl;

7) Jezeli ktéry§ z wymaganych dokumentéw skladanych przez Wykonawce jest
sporzadzony w jezyku obcym, dokument taki nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jgzyk
polski;

8) Jezeli w imieniu Wykonawcy dziata osoba, ktorej umocowanie do jego reprezentowania
nie wynika z odpisu lub informacji z Krajowego Rejestru Sagdowego, Centralnej Ewidencji
1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej Rzeczypospolitej Polskiej lub innego
wlasciwego rejestru, Zamawiajagcy moze zada¢ od Wykonawcy petnomocnictwa lub
innego dokumentu potwierdzajgcego umocowanie do reprezentowania Wykonawcy;

9) Pelnomocnictwo (jezeli dotyczy) musi by¢ zataczone do oferty 1 musi by¢ podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym lub podpisem
osobistym. W przypadku pelnomocnictwa ztozonego w innym jezyku niz jezyk polski
winno by¢ ono zlozone wraz z ttumaczeniem na j¢zyk polski;

10) Zamawiajacy moze zgda¢ przedstawienia oryginatu lub notarialnie poswiadczonej kopii
oswiadczen lub dokumentow, wylacznie wtedy, gdy zlozona kopia dokumentu
jest nieczytelna lub budzi watpliwosci, co do jej prawdziwosci;

11) W przypadku skladania oferty przez Wykonawcow wspoOlnie ubiegajacych sig
o udzielenie zamowienia nalezy zataczy¢ petnomocnictwo do reprezentowania wszystkich
Wykonawcodw wspoélnie ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia, ewentualnie umowe
o wspotdziataniu, z ktorej bedzie wynikaé przedmiotowe petnomocnictwo. Pelnomocnik
moze by¢ ustanowiony do reprezentowania Wykonawcow w postepowaniu albo
reprezentowania w postgpowaniu i zawarcia umowy,

12) Nie dopuszcza si¢ uczestniczenia ktoregokolwiek z Wykonawcoéw wspolnie
ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdéwienia w wigce] niz jednej grupie Wykonawcow
wspoélnie ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia. Niedopuszczalnym jest rowniez
ztozenie przez ktoregokolwick z Wykonawcow wspolnie ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia, rownoczesnie oferty indywidualnej oraz w ramach grupy Wykonawcow
wspolnie ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia,



13) Wspolnicy spotki cywilnej sg traktowani jak Wykonawcy sktadajacy oferte wspolna;

14) Wykonawca moze zastrzec w ofercie informacje¢ stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji, jezeli Wykonawca, wraz z przekazaniem takich informacji, zastrzegt,
ze nie moga by¢ one udostepniane oraz wykazal, ze zastrzezone informacje stanowig
tajemnice przedsigbiorstwa. Wykonawca nie moze zastrzec informacji o nazwach albo
imionach 1 nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcow, ktorych oferty zostaty otwarte,
a takze o cenach lub kosztach zawartych w ofertach;

15) W sytuacji, gdy Wykonawca zastrzeze w ofercie informacje, ktore nie stanowig tajemnicy
przedsigbiorstwa lub sg jawne na podstawie przepisow ustawy lub odrgbnych przepisow,
informacje te beda podlegaly udostepnieniu na takich samych zasadach, jak pozostate
niezastrzezone informacje.

8. Wycofanie oferty.

1) Wykonawca moze zmieni¢ oraz wycofa¢ zlozong przez siebie oferte (zmiana oferty
odbywa si¢ poprzez wycofanie oraz ztozenie nowej oferty) pod warunkiem, ze uczyni to
przed uplywem terminu skladania ofert. Wycofanie zlozonej oferty nastepuje poprzez
ztozenie pisemnego wniosku podpisanego przez osobg¢/osoby  uprawnione
do reprezentowania Wykonawcy kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
podpisem zaufanym lub podpisem osobistym;

2) Wraz z wnioskiem o wycofanie ztozonej oferty nalezy ztozy¢ dokumenty potwierdzajace
uprawnienie osoby/osob podpisujacych wniosek do reprezentowania Wykonawcy;

3) W przypadku ofert wycofanych, oferta Wykonawcy nie bedzie podlegata rozpatrywaniu;

4) Wykonawca nie moze wprowadzi¢ zmian do oferty oraz wycofaé jej po uplywie terminu
sktadania ofert.

9. Miejsce i termin skladania i otwarcia ofert.

1) Wykonawca sktada ofert¢ za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail
Zamawiajacego: mpu@mpu.lodz.pl;

2) Oferte nalezy zlozy¢ do dnia 29.08.2024 r. do godziny 12% ;

3) Osoba do kontaktu:
Michat Czajkowski, e-mail: m.czajkowski@mpu.lodz.pl, tel. 42 628 75 72,

4) Oferta moze by¢ ztozona tylko do uptywu terminu sktadania ofert;

5) Zamawiajacy nie rozpatruje oferty, jezeli zostata ztozona po terminie sktadania ofert;

6) Otwarcie ofert nastapi niezwlocznie po uptywie terminu sktadania ofert;

7) Zamawiajacy niezwlocznie po uptywie terminu sktadania ofert zamiesci na stronie
internetowej Miejskiej Pracowni Urbanistycznej w L.odzi:
https://mpu.lodz.pl/komunikaty/zamowienia-publiczne/ informacje dotyczace:

- kwoty, jakg Zamawiajacy przeznaczyt na realizacj¢ zamowienia;
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- firm oraz adreséw Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w terminie;

- cen zawartych w ofertach.
UWAGA:
Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za nieprawidtowe lub nieterminowe ztozenie
oferty, w szczegolnosci Zamawiajacy nie odpowiada za ujawnienie przez Wykonawce tresci
swojej oferty przed uptywem terminu sktadania i otwarcia ofert, poprzez ztozenie jej w formie
pliku niezaszyfrowanego.

10. Opis sposobu obliczenia ceny.

1) Jezeli zostala zlozona oferta, ktorej wybor prowadzitby do powstania u zamawiajgcego
obowigzku podatkowego zgodnie z ustawg z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
1 ushug, dla celow zastosowania kryterium ceny lub kosztu zamawiajgcy dolicza
do przedstawionej w tej ofercie ceny kwote podatku od towardw i ustug, ktora miatby
obowigzek rozliczy¢. W takiej sytuacji Wykonawca ma obowigzek: poinformowania
Zamawiajacego, ze wybor jego oferty bedzie prowadzit do powstania u Zamawiajacego
obowigzku podatkowego, wskazania nazwy (rodzaju) towaru lub ustugi, ktorych dostawa
lub $wiadczenie bedg prowadzily do powstania obowigzku podatkowego, wskazania
wartosci towaru lub ustugi objetego obowigzkiem podatkowym Zamawiajacego,
bez kwoty podatku, wskazania stawki podatku od towardéw i ustug, ktéra zgodnie z wiedza
Wykonawcy, bedzie miata zastosowanie. Informacj¢ w powyzszym zakresie Wykonawca
sktada w Zataczniku nr 2 do zapytania ofertowego. Brak ztozenia ww. informacji bedzie
postrzegany jako brak powstania obowigzku podatkowego u Zamawiajacego;

2) Przyjmuje si¢, iz Wykonawca doktadnie zapoznat si¢ ze szczegétowym opisem i zakresem
przedmiotu zamodwienia, jaki ma zosta¢ wykonany oraz wytycznymi do jego wykonania,

3) Ustalenie prawidlowej stawki podatku VAT, zgodnej z obowigzujacymi przepisami
ustawy o podatku od towarow 1 ustug, nalezy do Wykonawcy;

4) Zamawiajacy informuje, ze w przypadku towaréw i ustug wymienionych w zalaczniku
nr 15 do Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw 1 ustug, zmienionej ustawa
(Dz. U. z 2024 r. poz. 361), zgodnie z zapisami w art. 108 a Ustawy, podatnicy
s3 obowigzani zastosowa¢ mechanizm podzielonej ptatnosci (tzw. MPP);

5) Cena podana w formularzu ofertowym musi by¢ wyrazona w PLN, z doktadnoscia
do dwoch miejsc po przecinku. Kwotg nalezy zaokragli¢ do petnych groszy;

6) Sposob zaptaty i rozliczenia niniejszego zamdwienia zostaly okre§lone we wzorze umowy
(Zatacznik nr 1 do zapytania ofertowego).

11. Informacje o formalnosciach, jakie powinny by¢ dopelnione po wyborze oferty

w celu zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego.

1) Umowa zostanie zawarta w wyznaczonym przez Zamawiajacego terminie i miejscu;

2) Osoby reprezentujace Wykonawceg przy zawieraniu umowy powinny posiadac¢ ze sobg
dokumenty potwierdzajace ich umocowanie do zawarcia umowy, o ile umocowanie
to nie bedzie wynika¢ z dokumentow zataczonych do oferty;

3) Wykonawcy wspoélnie ubiegajacy sie¢ o udzielenie zamdwienia ponoszg solidarng
odpowiedzialnos¢ za wykonanie umowy;

4) Wykonawca przed podpisaniem umowy winien dostarczy¢ Zamawiajgcemu:

a) umowe regulujaca wspotprace, w przypadku wyboru oferty Wykonawcow wspolnie
ubiegajacych si¢ o udzielenie zamoéwienia;



12.

b) umowe spotki cywilnej, (jesli dotyczy i w przypadku, gdy Wykonawca nie dotaczyt
tego dokumentu do oferty).

5) Wszystkie kserokopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem
przez osob¢ uprawomocniong do wystgpowania w imieniu Wykonawcy;,

6) Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla si¢
od zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego, Zamawiajacy moze dokonad
ponownego badania i oceny ofert sposrod ofert pozostatych w postepowaniu
Wykonawcdéw oraz wybra¢ najkorzystniejszg oferte albo uniewazni¢ postgpowanie.

Informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcami oraz

przekazywania oSwiadczen lub dokumentéw, a takze wskazanie os6b uprawnionych

do porozumiewania si¢ z wykonawcami.

1) Post¢powanie jest prowadzone w jezyku polskim;

2) W postgpowaniu o udzielenie zaméwienia komunikacja miedzy Zamawiajacym
a Wykonawcami, w szczeg6lnosci skladanie ofert, wymiana informacji oraz
przekazywanie dokumentow lub o$wiadczen, odbywa si¢ przy uzyciu poczty
elektronicznej na adres e-mail Zamawiajacego: mpu@mpu.lodz.pl;

3) Wykonawcy na wskazany adres e-mail moga sktada¢ dokumenty lub o$wiadczenia
w postaci dokumentu elektronicznego lub elektronicznej kopii dokumentu lub
oswiadczenia.



