INSTRUKCJA DLA WYKONAWCOW

Przedsiebiorstwo Wodociagow i Kanalizacji sp. z 0.0. w Knurowie
44-194 Knurow, ul. Szpitalna 11
e-mail: pwik@knurow.com.pl
zwane dalej Zamawiajacym zaprasza do skfadania ofert w przetargu pn.:

»Sprzedaz dla PWIK sp. z 0.0. w Knurowie materiatéw biurowych”
(nr sprawy: PZ/57/2025)

Prosimy o uwazne przesledzenie tresci dokumentacji. Niedostosowanie sie Wykonawcy do wymogow
niniejszej instrukcji jest jego wtasnym ryzykiem i bedzie skutkowac odrzuceniem oferty.

. INFORMACJE OGOLNE

. Warunki przetargu w wersji elektronicznej udostepnione sg bezptatnie na stronie internetowej
Zamawiajgcego pod adresem http://www.pwik.knurow.com.pl.
Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych, rownowaznych i wariantowych.
Osobami uprawnionymi ze strony Zamawiajgcego do bezposredniego kontaktowania
sie z Wykonawcami sa:
1) w sprawach merytorycznych:
mgr Wojciech Zywot — tel. 32/ 33 00 177,
2) w sprawach formalnych:
mgr Patrycja Krawiec — tel. 32/ 33 00 174.

wn

Il PRZEDMIOT ZAMOWIENIA | TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA

. Przedmiotem zaméwienia jest pozostawanie przez Wykonawce w gotowosci do sukcesywnej
sprzedazy na rzecz Zamawiajgcego materiatéw biurowych, szczegétowo okreslonych w Formularzu
oferty stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji i dokonywanie sprzedazy tych materiatow
oraz ich dostarczanie Zamawiajgcemu nakazde jego zadanie, wyrazone w zamowieniu
czgstkowym.

2. Wymogi dotyczgce realizacji zamowienia:

1) Zamawiajgcy nie dopuszcza sprzedazy materiatdbw o innych parametrach i/lub wymiarach
i/ lub gramaturze i/ lub pojemnosci opakowan, niz wskazane w Formularzu oferty.

2) Zamawiajgcy nie dopuszcza sprzedazy materiatdbw réwnowaznych Ilub wariantowych

do okreslonych w Formularzu oferty.

3) Dostarczane materiaty muszg by¢ nowe, pochodzgce z biezgcej produkcji, w oryginalnych

i nienaruszonych opakowaniach oznaczonych nazwg produktu i nazwg producenta.

4) W przypadku materiatdw produkowanych z wyznaczeniem okresu przydatnosci do uzytku,

okres ten bedzie nie krétszy niz 1 rok od daty dostawy materiatu.

5) Materiaty dostarczane bedg do magazynu Zamawiajgcego, ktéry miesci sie w Knurowie

przy ul. Szpitalnej 11.

6) Zamowienie realizowane bedzie zgodnie z biezgcymi potrzebami Zamawiajgcego, na podstawie

sktadanych przez Zamawiajgcego zamoéwien czastkowych.

7) W zamowieniu czgstkowym Zamawiajgcy kazdorazowo poda rodzaj i ilos¢ zamawianego

towaru. Termin dostawy — do 5 dni roboczych od daty ztozenia zamowienia.

Zamowienie realizowane bedzie w okresie 12 miesiecy od daty zawarcia umowy, zgodnie

Z biezgcymi potrzebami Zamawiajgcego, na podstawie zamowien czgstkowych.

. lloéci materiatéw biurowych podane w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji dla Wykonawcow sg
ilosciami szacunkowymi i jako takie nie mogg stanowi¢ podstawy do wnoszenia przez \WWykonawce
jakichkolwiek roszczen co do ilosci zamoéwionego towaru i wysokosci odptatnosci z tytutu sprzedazy.

5. Sposéb obliczenia ceny oferty:

1) Wykonawca podaje cene oferty w Formularzu oferty stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszej
Instrukgiji.

2) Cene oferty nalezy obliczy¢é wedtug wiasnej kalkulacji, przy czym musi ona uwzgledniaé
wszystkie wymagania niniejszej Instrukcji wraz z zatgcznikami oraz obejmowac wszelkie koszty,
jakie poniesie Wykonawca z tytutu nalezytej oraz zgodnej z obowigzujgcymi przepisami
realizacji zamdéwienia w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego.
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3) Cene oferty nalezy obliczy¢ i poda¢ w nastepujgcy sposob: oferowang cene jednostkowg netto

danego materiatu (kolumna 3) nalezy pomnozy¢ przez podang przez Zamawiajgcego ilosé
materiatu (kolumna 4), w wyniku czego uzyskana zostanie cena netto kazdego materiatu
(kolumna 5); poszczegodlne ceny netto w kolumnie 5 nalezy podsumowac i uzyskany wynik
wpisa¢ w komorke ,tgczna cena netto”.

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

1. O udzielenie zamowienia ubiegaé sie moze Wykonawca, ktéry spetnia nastepujgce wymagania:

1)

2)

Posiada odpowiednig wiedze i doswiadczenie oraz dysponuje sprzetem iosobami
posiadajgcymi odpowiednie kwalifikacje zapewniajgc tym samym nalezyte wykonanie
zamoéwienia.

Nie zalega z uiszczeniem podatkow, optat lub skladek na ubezpieczenie spoteczne
lub zdrowotne, z wyjatkiem przypadkow, gdy uzyskat on przewidziane prawem zwolnienie,
odroczenie, roztozenie na raty zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji
wiasciwego organu.

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

1)
2)

3)

oswiadczenie Wykonawcy sporzadzone zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 2
do niniejszej Instrukciji;

aktualne zasdwiadczenie wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego potwierdzajace,
ze Wykonawca (w przypadku spotek osobowych — spotka i wspdlnicy) nie zalega z optacaniem
podatkéw lub zaswiadczenie, ze uzyskat przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie
lub roztozenie na raty zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji
wiasciwego organu, wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu skfadania
ofert,

aktualne zaswiadczenie wilasciwego oddzialu Zaktadu Ubezpieczeh  Spotecznych
potwierdzajgce, ze Wykonawca (w przypadku spotek osobowych — spoétka i wspdlnicy)
nie zalega z opftacaniem skfadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne lub potwierdzenie,
ze uzyskat przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub roztozenie na raty zalegtych
ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wlasciwego organu, wystawione nie
wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu sktadania ofert.

Iv. WARUNKI SKLADANIA OFERT

1. Wymagania podstawowe:

1)
2)

3)
4)

5)

Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte. Wykonawca, ktory przediozy wiecej niz
jedna oferte zostanie wytgczony z postepowania.

Wykonawca przedstawi oferte zgodnie z wymaganiami Instrukcji dla Wykonawcow. Alternatywy
nie bedg brane pod uwage.

Oferta musi by¢ podpisana przez osobe/osoby upowaznione do reprezentowania Wykonawcy.
Upowaznienie osdb podpisujgcych oferte do jej podpisania powinno bezposrednio wynikac
z dokumentéw dotgczonych do oferty. Oznacza to, ze jezeli upowaznienie takie nie wynika
wprost z dokumentu stwierdzajgcego status prawny Wykonawcy to do oferty nalezy dotgczy¢
petnomocnictwo wystawione przez osoby do tego upowaznione.

Wzory dokumentéw dotgczonych do niniejszej Instrukcji powinny zostaé wypetnione
przez Wykonawce w formie zgodnej z niniejszg Instrukcjg.

2. Forma oferty:

1)
2)

Oferta musi by¢ sporzgdzona w jezyku polskim i mie¢ forme pisemna.

Stosowne wypetnienia we wzorach dokumentéw stanowigcych zatgczniki do niniejszej Instrukciji
i wchodzacych nastepnie w skfad oferty mogg by¢ dokonane komputerowo, maszynowo
lub recznie.

3. Zawartos¢ oferty:

1)
2)

3)

Wypetniony i podpisany Formularz oferty stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukgji.
Oswiadczenie Wykonawcy sporzgdzone zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 2
do niniejszej Instrukcji i podpisane przez osobe/osoby upowaznione do reprezentowania
Wykonawcy.

Zaparafowany Projekt umowy stanowigcy Zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukciji.
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4) Dokumenty wymienione w pkt. lll. 2. 2) i 3) Instrukcji — w oryginale lub kserokopii poswiadczonej
za zgodnos¢ z oryginatem przez Wykonawce.

5) Odpis z wtasciwego rejestru lub CEIDG.

6) W przypadku, gdy oferta nie jest podpisywana przez osobe/osoby upowaznione
do reprezentowania Wykonawcy — oryginat Petnomocnictwa.

Miejsce i termin skladania ofert:

1) Oferte przygotowang zgodnie z niniejszg Instrukcjg nalezy ztozy¢ w siedzibie Zamawiajgcego
w Knurowie, ul. Szpitalna 11, Biuro Podawcze lub przesta¢ na adres pocztowy Zamawiajgcego
w nieprzekraczalnym terminie:

do dnia 12.12.2025 r., do godziny 15:00.

2) Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzezroczystej, zabezpieczonej przed otwarciem kopercie (paczce).
Koperte (paczke) nalezy opisac nastepujgco:

Przedsiebiorstwo Wodociagow i Kanalizacji sp. z o0.0.
44-194 Knuréw, ul. Szpitalna 11
Oferta w przetargu pn.: ,Sprzedaz dla PWIK sp. z 0.0. w Knurowie materiatow biurowych”

3) Na kopercie (paczce) oprécz opisu jw. nalezy umiesci¢ nazwe i adres Wykonawcy.

4) Wszystkie oferty otrzymane przez Zamawiajgcego zostajg wilasnoscia Zamawiajgcego.
W przypadku przestania oferty pocztg bedzie sie jg uwaza¢ za ztozong w terminie, jezeli
w wyznaczonym terminie zostanie doreczona do Zamawiajgcego. Petne ryzyko nie doreczenia
oferty w terminie spoczywa na Wykonawcy.

Wykonawca jest zwigzany ofertg przez okres 45 dni. Bieg terminu rozpoczyna sie wraz z uptywem

terminu sktadania ofert.

V. WYJASNIENIA, MODYFIKACJE, WYCOFANIE, ZMIANY

. Wykonawca moze zwroci¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie warunkow zawartych w Instrukcji.

Zamawiajacy udzieli wyjasnien, chyba ze wniosek w tej sprawie wptynat na mniej niz 3 dni robocze
przed terminem skfadania ofert.

Pytania nalezy sktadac¢ na e-mail Zamawiajgcego.

Informacje o zadanych pytaniach i tre$¢ wyjasnienn Zamawiajgcy opublikuje na stronie internetowej
(http://www.pwik.knurow.com.pl).

Zamawiajgcy moze w kazdym czasie przed uptywem terminu skladnia ofert zmodyfikowac tresé
dokumentoéw sktadajgcych sie na Instrukcje dla Wykonawcoéw. Dokonang w ten sposéb modyfikacje
Zamawiajgcy niezwiocznie opublikuje na stronie internetowe;.

Modyfikacje sg kazdorazowo wigzgce dla Wykonawcow.

Kazda wprowadzona przez Zamawiajgcego zmiana stanie sie czescig warunkéw przetargu.
Zamawiajacy moze przedtuzy¢ termin sktadania ofert. Informacje o przedtuzeniu terminu
Zamawiajgcy niezwlocznie zamiesci na stronie internetowej. W takim przypadku wszelkie prawa
i zobowigzania Zamawiajgcego i Wykonawcy odnosnie wczesniej ustalonego terminu bedg
podlegaty nowemu terminowi.

Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofaé zlozong przez siebie oferte pod warunkiem,
ze Zamawiajgcy otrzyma pisemne powiadomienie o0 wprowadzeniu zmian Ilub wycofaniu
przed terminem skfadnia ofert. Wykonawca nie moze wycofa¢ oferty lub wprowadzi¢ zmian
w ofercie po uptywie terminu sktadania ofert.

VL. OTWARCIE OFERT | SPOSOB ICH OCENY

Otwarcie ofert jest niejawne.

Otwarcia ofert dokona Komisja Przetargowa.

Sprawdzenie spetnienia wymogéw stawianych Wykonawcy, nastepnie ocena merytoryczna tresci
ofert dokonane beda przez Komisje w trakcie posiedzenia niejawnego. W toku dokonywania oceny
ztozonych ofert Zamawiajgcy moze zgdac udzielenia przez Wykonawcéw wyjasnien i dodatkowych
informaciji.

. Zamawiajgcy poprawi w ofercie oczywiste omyiki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwenc;ji

rachunkowych dokonanych poprawek, niezwiocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktorego
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oferta zostata poprawiona. W przypadku, gdy w danej pozycji kolumny 5 uzyskana cena netto nie
odpowiada iloczynowi ceny jednostkowej iilosci podanych przez Zamawiajgcego, Zamawiajgcy
poprawi oczywistg omytke rachunkowg przyjmujgc, ze Wykonawca prawidtowo podat cene
jednostkowg. W przypadku, gdy Wykonawca samodzielnie zmienit ilos¢ materiatdbw podang przez
Zamawiajgcego, Zamawiajgcy poprawi takg omyitke i przeliczy cene jednostkowg podang
przez Wykonawce przez ilos¢ podang przez Zamawiajgcego w kol. 4 tabeli w Formularzu oferty.
W nastepnej kolejnosci Zamawiajgcy sprawdzi zsumowanie cen netto (kolumna 5) idokona
poprawy ewentualnych omytek w sumowaniu.

Oferta Wykonawcy zostanie odrzucona, jezeli w Formularzu oferty Wykonawca pominie
ktoragkolwiek pozycje lub w kol. 3 tabeli w Formularzu oferty poda kwote 0.

Zamawiajagcy  przyzna zamoéwienie  Wykonawcy, ktérego oferta  zostanie  uznana
za najkorzystniejsza.

Kryterium wyboru oferty stanowi najnizsza cena oferty netto. Za cene oferty netto przyjmuje
sie kwote podang w Formularzu oferty w komérce ,tgczna cena netto”.

Informacja o wyniku przetargu zostanie przekazana na adres e-mail Wykonawcéw, ktérzy ziozyli
oferty oraz zamieszczona na stronie internetowej niezwtocznie po rozstrzygnieciu przetargu.

VI. INFORMACJE KONCOWE

. Integralng czesc niniejszej Instrukcji stanowia:

1) Formularz oferty — Zatgcznik nr 1,
2) Oswiadczenie Wykonawcy — Zatgcznik nr 2,
3) Projekt umowy — Zatgcznik nr 3.

. Zaleca sie, aby Wykonawca doktadnie zapoznat sie z trescig ww. dokumentéw oraz uzyskat

na swojg odpowiedzialnos¢ i ryzyko wszelkie istotne informacje, ktére mogg by¢ konieczne
do przygotowania oferty.

UWAGI

» Zawarcie umowy z wybranym Wykonawcag nastepuje z datg zawiadomienia go o wyborze
iego oferty i na warunkach okreslonych w ofercie.

» Zawiadomienie o wyborze oferty zostanie przekazane droga elektroniczna.

» Upowaznienie do podpisania oferty winno byé dolaczone do oferty, o ile nie wynika z innych
dokumentoéw zataczonych przez Wykonawce.

» Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia przetargu bez podania przyczyny.

» Ztozenie oferty jest jednoznaczne z akceptacjag w calosci wymaganych warunkéw jako
wytacznej podstawy zamoéwienia.

» 0Od uczestnikow oczekuje sie starannego zapoznania z opisem przedmiotu zamoéwienia,

dostarczong Instrukcja oraz zdobycia wszelkich informacji, ktére moga byé konieczne
do przygotowania oferty i podpisania umowy.
Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane ze sporzadzeniem i ztozeniem oferty.

Knuréw, dnia 01.12.2025 .
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