INSTRUKCJA DLA WYKONAWCOW

Przedsiebiorstwo Wodociagow i Kanalizacji sp. z 0.0. w Knurowie
44-194 Knur6w, ul. Szpitalna 11
e-mail: pwik@knurow.com.pl
zwane dalej Zamawiajacym zaprasza do sktadania ofert w przetargu pn.:
»Sprzedaz dla PWiK sp. z 0.0. w Knurowie toneréw i tuszy”
(nr sprawy: PZ/6/2024)

Prosimy o uwazne przesledzenie tresci dokumentacji. Niedostosowanie si¢ Wykonawcy do wymogow
niniejszej instrukcji jest jego wlasnym ryzykiem i bedzie skutkowa¢ odrzuceniem oferty.

I. INFORMACJE OGOLNE

1. Warunki przetargu w wersji elektronicznej udostgpnione sg bezplatnie na stronie internetowej
Zamawiajacego pod adresem http://www.pwik.knurow.com.pl.
2. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych, wariantowych i rownowaznych.
3. Zamawiajacy nie dopuszcza skladania ofert uwzgledniajacych kompatybilne materiaty eksploatacyjne
tzw. ,,zamienniki”.
4. Osobami uprawnionymi ze strony Zamawiajagcego do bezposredniego kontaktowania si¢
z Wykonawcami s3:
1) w sprawach merytorycznych:
mgr Wojciech Zywot — tel. 32/ 33 00 177,
2) w sprawach formalnych:
mgr Monika Sobczyk — tel. 32/ 33 00 172.

IL. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA I TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamodwienia jest sukcesywna sprzedaz materiatdw eksploatacyjnych do urzadzen
biurowych, tj. toneréw i tuszy, szczegdtowo wyspecyfikowanych w Formularzu oferty stanowigcym
Zalgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji, wraz z dostawg 1 roztadunkiem, na kazde zagdanie Zamawiajgcego
wyrazone w zamowieniu czastkowym.

2. Oferowane materiaty eksploatacyjne do urzadzen biurowych [dalej: towar] winny spetniaé nastgpujace
wymogi:

1) sg dedykowane do danego urzadzenia biurowego, o okreslonej w Zalgczniku nr 1 wydajnosci;

2) sa fabrycznie nowe, wyprodukowane z nowych elementow, wezesniej nie byly uzywane, nie pochodza
z recyklingu materiatow eksploatacyjnych; za fabrycznie nowy nie uznaje si¢ wyrobu, ktdrego
pojemnik zostal jedynie wyczyszczony i ponownie napetniony tzw. regenerowany;

3) sg oryginalne i zostaty wyprodukowane dla podmiotu Iub przez podmiot bedacy producentem danego
sprzetu, tj. nie sg tzw. ,,zamiennikami”;

4) zostaly opakowane w oryginalne opakowania producentéw, z naniesionym symbolem tonera
lub tuszu, posiadajg na opakowaniu zewngetrznym informacje pozwalajace na identyfikacje produktu,
sprzetu do jakiego jest dedykowany i1 producenta oraz etykiety zawierajagce numer katalogowy;

5) zostaly zapakowane w wewngtrzne, szczelne 1 hermetyczne opakowanie zabezpieczajace
przed wptywami otoczenia.

3. Towar dostarczany bedzie do magazynu Zamawiajacego, ktory mieSci si¢ w Knurowie
przy ul. Szpitalnej 11, w dni robocze w godzinach od 7*° do 14°°.

4. Zamodwienie realizowane bedzie w okresie 12 miesi¢cy od daty zawarcia umowy (tj. daty zawiadomienia
Wykonawey o wyborze oferty), zgodnie z biezacymi potrzebami Zamawiajgcego, na podstawie
zamowien czastkowych.

5. Termin dostawy okreslany bedzie przez Zamawiajacego oddzielnie dla kazdego zamoéwienia
czastkowego — do 5 dni roboczych od daty otrzymania zamowienia.
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6.

Ilosci towaru podane w Zalgczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji dla Wykonawcoéw sg ilosciami
szacunkowymi i jako takie nie mogg stanowi¢ podstawy do wnoszenia przez Wykonawce jakichkolwiek
roszczen co do wysokos$ci odptatnosci z tytulu sprzedazy.

Sposob obliczenia ceny oferty:

1) Wykonawca podaje cen¢ oferty w Formularzu oferty stanowigcym Zatacznik nr 1 do niniejszej
Instruke;ji;

2) Ceng oferty nalezy obliczy¢ wedlug wtasnej kalkulacji, przy czym musi ona uwzglednia¢ wszystkie
wymagania niniejszej Instrukcji wraz z zalacznikami oraz obejmowac wszelkie koszty, jakie poniesie
Wykonawca z tytulu nalezytej oraz zgodnej z obowigzujgcymi przepisami realizacji zamowienia
w terminie okreslonym przez Zamawiajacego;

3) Ceng oferty nalezy obliczy¢ i poda¢ w nastgpujacy sposob:

Oferowang cen¢ jednostkowa netto danego towaru (kolumna 3) nalezy pomnozyé przez podana
przez Zamawiajgcego ilo$¢ towaru (kolumna 4), w wyniku czego uzyskana zostanie cena netto
kazdego towaru (kolumna 5); poszczegdlne ceny netto w kolumnie 5 nalezy podsumowac
i uzyskany wynik wpisa¢ w komorke ,,k.aczna cena netto”.

III. WYMAGANIA DOTYCZACE WYKONAWCY ORAZ WYKAZ DOKUMENTOW,
JAKIE MA DOSTARCZYC WYKONAWCA WRAZ Z OFERTA, W CELU
POTWIERDZENIA ICH SPELNIENIA

1. O udzielenie zamowienia ubiega¢ si¢ moze Wykonawca, ktory spetnia nastepujace wymagania:

1) Posiada odpowiednig wiedz¢ 1 doSwiadczenie oraz dysponuje sprzetem i osobami posiadajgcymi
odpowiednie kwalifikacje zapewniajac tym samym nalezyte wykonanie zamowienia.

2) Nie zalega z uiszczeniem podatkow, optat lub sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne,
z wyjatkiem przypadkow, gdy uzyskat on przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie, roztozenie
na raty zaleglych platnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wlasciwego organu.

2. W celu potwierdzenia wymagan Wykonawca jest zobowigzany przedtozy¢ nastepujace dokumenty:

1) aktualne za§wiadczenie wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego potwierdzajace, ze Wykonawca
(w przypadku spotek osobowych — spotka i wspoélnicy) nie zalega z optacaniem podatkow
lub zaswiadczenie, ze uzyskal przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub rozlozenie na raty
zaleglych platnosci lub wstrzymanie w calosci wykonania decyzji wlasciwego organu, wystawione
nie wezedniej niz 3 miesigce przed upltywem terminu sktadania ofert;

2) aktualne zaswiadczenie wilasciwego oddziatu Zakladu Ubezpieczen Spolecznych potwierdzajace,
ze Wykonawca (w przypadku spdtek osobowych — spotka i wspolnicy) nie zalega z optacaniem
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne lub potwierdzenie, Ze uzyskatl przewidziane prawem
zwolnienie, odroczenie lub rozlozenie na raty zaleglych platnosci lub wstrzymanie w catosci
wykonania decyzji wlasciwego organu, wystawione nie wcze$niej niz 3 miesigce przed uptywem
terminu skladania ofert;

3) o$wiadczenie Wykonawcy sporzadzone zgodnie ze wzorem stanowigcym Zalacznik nr 2 do niniejszej
Instrukcji.

IV.  WARUNKI SKEADANIA OFERT

1. Wymagania podstawowe:

1) Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedna oferte. Wykonawca, ktory przedtozy wigcej niz jedng oferte
zostanie wylgczony z postepowania.

2) Wykonawca przedstawi oferte zgodnie z wymaganiami Instrukcji dla Wykonawcow.
Alternatywy nie bedg brane pod uwagg.

3) Oferta musi by¢ podpisana przez osobg¢/osoby upowaznione do reprezentowania Wykonawcy.

4) Upowaznienie osoby/0sob podpisujacych oferte do jej podpisania powinno bezposrednio wynikac
z dokumentoéw dotagczonych do oferty. Oznacza to, ze jezeli upowaznienie takie nie wynika wprost
z dokumentu stwierdzajgcego status prawny Wykonawcy to do oferty nalezy dolaczyé
pelnomocnictwo wystawione przez osobe/ osoby do tego upowaznione (w oryginale).

5) Wzory dokumentow dotaczonych do niniejszej Instrukcji powinny zosta¢ wypelnione
przez Wykonawce w zgodnej z niniejszg Instrukcjg formie.
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2.

4.

Forma oferty:

1) Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim i mie¢ forme pisemng.

2) Stosowne wypehienia we wzorach dokumentéw stanowigcych zataczniki do niniejszej Instrukcji
i wchodzacych nastgpnie w sktad oferty moga by¢ dokonane komputerowo, maszynowo lub recznie.

ZawartoS$¢ oferty:

1) Wypehiony i podpisany Formularz oferty stanowigcy Zalacznik nr 1 do Instrukcji.

2) Dokumenty wymienione w pkt. III. 2. 1) i 2) Instrukcji — w oryginale lub kserokopii poswiadczone;j
za zgodnos$¢ z oryginatem przez Wykonawce.

3) Oswiadczenie Wykonawcy — sporzadzone zgodnie ze wzorem stanowigcym Zalacznik nr 2
do niniejszej Instrukcji i podpisane przez osobg/osoby upowaznione do reprezentowania Wykonawcy.

4) Zaparafowany Projekt umowy stanowiagcy Zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

5) Odpis z wlasciwego rejestru lub CEIDG.

6) W przypadku, gdy oferta nie jest podpisywana przez osobg¢/osoby upowaznione do reprezentowania
Wykonawcy — oryginal Pelnomocnictwa.

Miejsce i termin skladania ofert:

1) Oferte przygotowang zgodnie z niniejsza Instrukcjg nalezy zlozy¢ w siedzibie Zamawiajacego
w Knurowie, ul. Szpitalna 11, Biuro Podawcze Iub przesta¢ na adres pocztowy Zamawiajacego
w nieprzekraczalnym terminie:

do dnia 12.02.2024 r., do godziny 15:00.

2) Oferte nalezy zlozy¢é w nieprzezroczystej, zabezpieczonej przed otwarciem kopercie (paczce).
Kopertg (paczke) nalezy opisa¢ nastgpujaco:

Przedsiebiorstwo Wodociggow i Kanalizacji sp. z o.o.
44—194 Knurow, ul. Szpitalna 11
Oferta w przetargu pn.: ,,Sprzedaz; dla PWiK sp. 7 0.0. w Knurowie tonerow i tuszy”.

3) Na kopercie (paczce) oprocz opisu jw. nalezy umiesci¢ nazwe i adres Wykonawcy.
4) Wszystkie oferty otrzymane przez Zamawiajacego zostajg wlasnoscia Zamawiajgcego.
W przypadku przestania oferty poczta bedzie si¢ ja uwazaé za zlozona w terminie, jezeli
W wyznaczonym terminie zostanie dor¢czona do Zamawiajacego. Pelne ryzyko nie dorgczenia oferty
w terminie spoczywa na Wykonawcy.
Wykonawca jest zwigzany ofertg przez okres 45 dni. Bieg terminu rozpoczyna si¢ wraz z uplywem terminu
sktadania ofert.

V. WYJASNIENIA, MODYFIKACJE, WYCOFANIE, ZMIANY

Wykonawca moze zwrdci¢ si¢ na pismie do Zamawiajacego o wyjasnienie warunkow zawartych
w Instrukcji. Zamawiajacy udzieli wyjasnien, chyba ze wniosek w tej sprawie wplynal na mniej
niz 3 dni robocze przed terminem sktadania ofert.

Pytania nalezy sktada¢ na adres e-mail Zamawiajacego.

Informacje o zadanych pytaniach i tres¢ wyjasnien Zamawiajacy opublikuje na stronie internetowe;j
(http://www.pwik.knurow.com.pl).

Zamawiajagcy moze w kazdym czasie przed uptywem terminu skladnia ofert zmodyfikowaé tre§c
dokumentoéw sktadajacych si¢ na Instrukcje dla Wykonawcow. Dokonang w ten sposob modyfikacje
Zamawiajacy niezwlocznie opublikuje na stronie internetowe;.

Modyfikacje sg kazdorazowo wigzace dla Wykonawcow.

Kazda wprowadzona przez Zamawiajgcego zmiana stanie si¢ cz¢$cig warunkow postepowania.
Zamawiajacy moze przedtuzy¢ termin skladania ofert. Informacje o przedtuzeniu terminu Zamawiajacy
niezwlocznie zamie$ci na stronie internetowej. W takim przypadku wszelkie prawa izobowigzania
Zamawiajacego 1 Wykonawcy odno$nie wezesniej ustalonego terminu beda podlegaly nowemu terminowi.
Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofa¢ ztozong przez siebie oferte pod warunkiem,
ze Zamawiajacy otrzyma pisemne powiadomienie o wprowadzeniu zmian lub wycofaniu przed terminem
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sktadnia ofert. Wykonawca nie moze wycofa¢ oferty lub wprowadzi¢ zmian w ofercie po uptywie terminu
sktadania ofert.

VI. OTWARCIE OFERT I SPOSOB ICH OCENY

Otwarcie ofert jest niejawne.

Otwarcia ofert dokona Komisja Przetargowa.

Sprawdzenie spetnienia wymogow stawianych Wykonawcy, nastepnie ocena merytoryczna tresci ofert
dokonane beda przez Komisje w trakcie posiedzenia niejawnego. W toku dokonywania oceny ztozonych
ofert Zamawiajgcy moze zadac udzielenia przez Wykonawcow wyjasnien i dodatkowych informacji.
Zamawiajacy poprawi w ofercie oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek, niezwtocznie zawiadamiajac o tym Wykonawce, ktorego oferta
zostata poprawiona. W przypadku, gdy w danej pozycji kolumny 5 uzyskana cena netto nie odpowiada
iloczynowi ceny jednostkowej iilosci towaru podanej przez Zamawiajacego, Zamawiajacy poprawi
oczywistg omytke rachunkows przyjmujac, ze Wykonawca prawidlowo podat ceng jednostkows.
W przypadku, gdy Wykonawca samodzielnie zmienit ilos¢ towaru podana przez Zamawiajacego,
Zamawiajacy poprawi taka omyltke i przeliczy ceng jednostkowa podang przez Wykonawce przez ilo§¢
podang przez Zamawiajacego w kolumnie 4 tabeli w Formularzu oferty. W nastegpnej kolejnosci
Zamawiajacy sprawdzi zsumowanie cen netto (kolumna 5) i dokona poprawy ewentualnych omylek
W sumowaniu.

Oferta Wykonawcy zostanie odrzucona, jezeli w Formularzu oferty Wykonawca pominie ktorgkolwiek
z pozycji lub w kolumnie 3 tabeli poda kwote 0.

Zamawiajacy przyzna zamoéwienie Wykonawcy, ktorego oferta zostanie uznana za najkorzystniejsza.
Kryterium wyboru oferty najkorzystniejszej jest najnizsza cena oferty netto. Za ceng oferty netto
przyjmuje si¢ kwote podang w Formularzu oferty w komorce ,,£.gczna cena netto”.

Informacja o wyniku przetargu zostanie przekazana na adres e-mail Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty
oraz zamieszczona na stronie internetowej niezwtocznie po rozstrzygnigciu przetargu.

VII. INFORMACJE KONCOWE
Integralng cz¢$¢ niniejszej Instrukcji stanowia:
1) Formularz oferty — Zalacznik nr 1,
2) Oswiadczenie Wykonawcy — Zatacznik nr 2,
3) Projekt umowy — Zatgcznik nr 3.
Zaleca si¢, aby Wykonawca doktadnie zapoznat si¢ z trescig ww. dokumentow, a takze uzyskat na swoja
odpowiedzialnos¢ i ryzyko wszelkie istotne informacje, ktére mogg by¢ konieczne do przygotowania
oferty.

UWAGI:

>

>
>

Zawarcie umowy z wybranym Wykonawca nastepuje z data zawiadomienia go o wyborze jego
oferty i na warunkach okreslonych w ofercie.

Zawiadomienie o wyborze oferty zostanie przekazane droga elektroniczna.
Upowaznienie do podpisania oferty winno by¢ dolaczone do oferty, o ile nie wynika z innych

dokumentéw zalaczonych przez Wykonawce.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia przetargu bez podania przyczyny.

Zlozenie oferty jest jednoznaczne z akceptacja w calo$ci wymaganych warunkoéw jako wylacznej
podstawy zamowienia.

Od uczestnikow oczekuje sie starannego zapoznania z opisem przedmiotu zaméwienia, dostarczona
Instrukcja oraz zdobycia wszelkich informacji, ktore mogq by¢ konieczne do przygotowania oferty
i podpisania umowy.

Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane ze sporzadzeniem i zloZzeniem oferty.

Knurow, dnia 29.01.2024 r.
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