m ec Nazwa i adres zamawiajgcego: Miejskie Przedsiebiorstwo Energetyki
CieplnejSp.z 0.0. ul. Spétdzielcza12, 64-100 Leszno,
LESZNO tel. 65 5256000, fax.65 5256073
H sh.zoo. Godziny urzedowania: poniedziatek - pigtek od 7.00- 15.00

INSTRUKCJA PRZYGOTOWANIA OFERTY

do postepowania przetargowego na:
Dostawe drukarki
Nr postepowania NR DI/02/2022

1. WYTYCZNE OGOLNE

1.1. Informacja ogdlne
1.1.1.Postepowanie bedzie prowadzone przy uzyciu Platformy Zakupowej— OpenNexus (zwang dalejPlatforma
Zakupowa) zamieszczonejnastronie https://platformazakupowa.pl/mpec_leszno. Powyzsze oznacza, ze:
- Zamawiajacy bedzie publikowat tam wszelkie dokumenty dotyczace postepowania niezbedne do
przygotowania oferty,
- Wykonawcy bedg tam:

e Skfadacoferty wraz z zatgcznikamiw postaci skanéw dokumentéw,

e Whnosi¢ wszelkie zapytania oraz wnioskio wyjasnienia do postepowania,

e Sktada¢wyjasnieniaiuzupetnieniado ztozonej oferty nawezwanie Zamawiajgcego.
PlatformaZakupowa gwarantuje, ze przed uptywem terminu sktadania ofert nikt nie moze zapoznac sie z trescig
ofert
1.1.2. Klauzula informacyjna RODO do celéw przetargowych dostepna nastronie:
https://www.mpec.leszno.pl/rodoo/

1.1.3. Zamdwienie sektorowe na dostawe o wartosci zaméwienia ponizej431 000 euro — przepiséw ustawy
Prawo zamdéwien Publicznych nie stosuje sie.

1.2. skréty i okresleniauzyte w tekscie dokumentu:

Platforma Zakupowa - elektroniczny program do obstugi zamdwien za pomocy ktérego sg prowadzone
postepowania przetargowe zamawiajgcego dostepny pod adresem https://platformazakupowa.pl/mpec leszno
ipo —instrukcja przygotowania oferty wraz z zatgcznikami

dokumenty przetargowe —instrukcja przygotowania oferty (ipo) oraz wszelkie wyjasnienia i uzupetnienia doipo.
dokumenty ofertowe — ofertawykonawcy wraz z zatgcznikami

2. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

2.1. Przedmiotzaméwienia.

Przedmiotem zamdwienia jest dostawa urzadzenia wielofunkcyjnego TASKalfa3253ci wraz z instalacja.
Materiaty eksploatacyjne jako wyposazenie standardowe (dostarczone w komplecie z urzgdzeniem). Tonery: w
ilosci, ktéra zapewni wydrukowanie minimum 20 000 stron kolorowych A4. Bebny: w ilosci, ktéra zapewni
wydrukowanie minimum 200 000 stron kolorowych A4. Dostarczone materiaty muszg by¢ fabrycznie nowe i
nieuzywane, oraz wyprodukowane przez producenta oferowanych urzadzen. Urzagdz enie nalezy dostarczyé wraz
z dedykowang podstawg producenta urzadzenia z katalogu dostepnych fabrycznie opcji, zamykang, na kétkach.
Dopasowanakolorystycznie, wzorniczo iksztattem do obudowy urzadzenia.

Zamawiajacy nie dopuszcza sktadanie ofert zamiennych, réwnowaznych aniwariantowych.

2.2. Wymagania dotyczace przedmiotuzaméwienia.

2.2.1. Dostarczone urzadzenie powinny by¢ fabrycznie nowe, a wszystkie materiaty uzyte do jego wykonania
powinno byé réwniez fabrycznie nowe, pochodzace z biezgcej produkcji. Urzadzenia wraz z ich cze$ciami
sktadowymi winny by¢ wyprodukowane bez uzycia do ich produkgcji sktadnikdw uprzednio eksploatowanych,
uzupetnianych badz przerabianych.

2.2.2. Zamdéwienie nalezy dostarczyé do siedziby Miejskiego Przedsiebiorstwa EnergetykiCieplnej Sp. zo.0. przy
ul. Spoétdzielczej 12 w Lesznie i zainstalowaé w miejscu pracy na koszt dostawcy w godzinach pracy
Zamawiajgcego od 7.30-14.30.


https://platformazakupowa.pl/mpec_leszno
https://platformazakupowa.pl/mpec_leszno

2.2.3. Termin ptatnosci: 30 dni od daty dostawy.
2.3. Czas realizacji umowy.
Preferowany czas realizacji: do 30 dni od daty powiadomienia o wyborze oferty.

3. WYKONAWCY

3.1. Warunki udziatu w poste powaniu wymagane od wykonawcéw.
O udzielenie zamdéwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktdrzy:
a) prowadzgdziatalnos¢ gospodarczg zarejestrowang zgodnie z przepisami prawa;
b) posiadajgwiedze i doswiadczenie w zakresie przedmiotu zamdwienia;
¢) znajdujgsie z sytuacji finansowej zapewniajgcej wykonanie zamdwienia,
d) nie podlegajg wykluczeniu z postepowania z tytutu likwidacji przedsiebiorstwa lub
ogtoszenia upadtosciwykonawcy, lub nakazu zajecia majatku.
e) Oferentmusiposiadac autoryzacje producenta urzadzenia wielofunkcyjnego
3.2. Pozostate wymagania i warunki postepowania.
Wykonawca poniesie wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem iztozeniem oferty.

4. INFORMACIA O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE W POSTEPOWANIU ORAZ
SPOSOBIE PRZEKAZYWANIA OSWIADCZEN | DOKUMENTOW

4.1. Sposob porozumiewaniasie z Zamawiajacym.

4.1.1. W postepowaniu o udzielenie zaméwienia komunikacja pomiedzy Zamawiajgcym, a Wykonawcamiodbywa
sie wytagcznie za posrednictwem Platformy Zakupowej pod adresem https://platformazakupowa.pl/mpec_leszno
poprzez zaktadke ,,Wiadomosci”.

4.1.2. Wszelka korespondencjaz Zamawiajgcym musibyé prowadzonaw jezyku polskim.

4.1.3. Pytania odnosnie korzystania z Platformy zakupowej i sktadania na niej ofert nalezy kierowaé¢do Centrum
Wsparcia Klienta platformy zakupowej OpenNexus tel. 22 1010202 czynnym od poniedziatku do pigtku w
godzinach 7:00 do 17:00 lub cwk@platformazakupowa.pl

4.2, Wyjasnieniatres$ci materiatéw przetargowych.

4.2.1. Wykonawca moze zwrécié sie do Zamawiajgcego w sprawie wyjasnien dotyczgcych postepowania w sposéb
okreslony w ust. 4.1.

4.2.2. OdpowiedziZamawiajgcego, o ile wptyngnie pdzniej niz na 4 dni przed uptywem terminu sktadania ofert,
zostang udzielone pytajgcemuiumieszczone na Platformie Zakupowej, bez ujawniania zrédta zapytania.

5. PRZYGOTOWANIE OFERT

5.1. Przygotowanie ofert

5.1.1. Ofertawinna by¢ przygotowanaw sposéb jednoznaczny, wykluczajacy dowolnoscinterpretacyjng oraz tak,
by dawata odpowiedz na wszystkie wymagania w zakresie przedmiotu zamédwienia.

5.1.2. Wykonawca bedzie zwigzany ofertg przez okres 30 dni kalendarzowych. Bieg terminu zwigzania ofertg
rozpoczynasie wraz z uptywem terminu na sktadanie ofert.

5.2. Dokumenty i oswiadczeniasktadane wraz z oferta:

5.2.1. Wykonawca sktada elektronicznie jedng oferte wraz z wymaganymizatgcznikamiioswiadczeniami, poprzez
Platforme Zakupowa, wypetniajgc elektronicznie pozycje formularza ofertowego oraz zatgczajgc skany
wymaganych dokumentdéw i oswiadczen. Elektroniczne ztozenie oferty przez Wykonawce (poprzez Platforme
zakupowg) jest jednoznaczne ze ztozeniem wigzgcej oferty i akceptacjg warunkéow okreslonych w niniejszej
instrukcji.

5.2.2. Dokumenty/zatgczniki w ofercie sktadanej elektronicznie sktada sie w postaci wypetnionych i
zeskanowanych lub zapisanych w formacie ,,pdf” dokumentéw.

5.2.3. Wymagane zatgcznikii oswiadczenia do oferty:

a) wypetnionyformularz formalny wraz z zawartym w nim oswiadczeniem wg zatacznikanr 1;

b) Oswiadczenie docelow RODO;

c) Oferowanytermin dostawy;

d) Oferowany czasiwarunki gwarancji;

e) dokumenty potwierdzajgce autoryzacje producenta urzgdzenia wielofunkcyjnego

5.3. Cena ofertowa

5.3.1. Nalezy zaproponowac cene okreslong w ztotych polskich, zawierajgcg petne koszty realizacji przedmiotu
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zamowienia. Cena winna by¢ jednoznacznie okreslona i zawiera¢ wszelkie rabaty i opusty. Cene oferty
Wykonawca winien skalkulowaéi okresli¢ z uwzglednieniem miedzy innymi:
- kosztow dostarczenia przedmiotu zaméwienia do siedziby Zamawiajgcego wraz z kosztami
ubezpieczenia dostawy oraz odpowiedniego zabezpieczenia (opakowania) na czas transportu
(koszty opakowania winny zostaé wliczone w koszty dostawy — opakowanie nie podlega zwrotowi).
5.3.2. Cenaofertowa nie bedzie podlegatazmianom, negocjacjianiwaloryzacji w czasie realizacji umowy.

6. SKEADANIE OFERT

6.1. Oferty nalezy ztozy¢ wytacznie drogg elektroniczng poprzez Platforme Zakupowa pod adresem
https://platformazakupowa.pl/mpec leszno, wterminie do 18 luty 2022r. , godz. 10.00

6.2. Ofertanie moze by¢ zmieniona po terminie sktadania ofert.

6.3. Wykonawcy mogg wycofac swoje oferty jedynie za posrednictwem Platformy Zakupowej.

7. OTWARCIE | OCENA OFERT

7.1. Otwarcie ofert.

7.1.1. Zamawiajacy dokona otwarcia ofert w dniu : 18 luty 2022r. , godz. 10.00 drogg elektroniczng poprzez
Platforme zakupowgq https://platformazakupowa.pl/mpec leszno. Platforma Zakupowa gwarantuje, ze przed
uptywem terminu sktadania ofert, nikt nie moze zapoznaésie z ich trescia.

7.1.2. Zamawiajacy nie przewiduje publicznego otwarcia ofert. Informacje z otwarcia mogg zosta¢ ujawnione
jedynie nawniosek.

7.1.3. Zamawiajagcy moze zada¢ od Wykonawcéw wyjasnient dotyczacych ztozonych ofert oraz dokumentéw
rejestrowych przedsiebiorstwa, o ile nie bedzie mozliwe pobranie ich z ogdlnie dostepnych rejestréw . Wezwanie
do wyjasnien beda przekazywane z wykorzystaniem srodkédw komunikacji elektronicznej: za posrednictwem
Platformy Zakupowej lub poczty e-mail.

7.1.4. Zamawiajacy udzieli zaméwienia Wykonawcy, ktéry spetni wymagania przetargowe oraz ztozy
najkorzystniejszg oferte.

7.1.5. Jezeli zostang ztozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajgcy wezwie Wykonawcéw, ktérzy ztozylite
oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych lub wybierze oferte ktéra
proponuje korzystniejsze warunkiw zakresie terminu dostawy lub gwarancji.

8. ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA | WYBOR OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ

8.1. Zawiadomienie o zakoniczeniu postepowaniai wyborze oferty.

Niezwtocznie po rozstrzygnieciu przetargu, ktére zgodnie z art.70® kodeksu cywilnego moze takze polegaé na
zamknieciu przetargu bez dokonania wyboru oferty, Wykonawcy zostang powiadomieni o jego wyniku poprzez
Platforme Zakupowga. Powiadomienie bedzie zawierato informacje, czy oferta ztozona przez Wykonawce do
ktorego powiadomienie jest kierowane zostata przyjeta, czy dokonano wyboru innej oferty lub czy tez przetarg
zostat zamkniety bez wyboru zadnej oferty.

8.2. Zawiadomienie Wykonawcy o wyborze jego oferty zostanie potwierdzone ztozeniem zamdwienia na podany
w ofercie adres e-mail.

9. FORMULARZE DO INSTRUKCIJI

Zatacznik nr 1 - formularz formalny

Zaakceptowanie przez Prezesa Zarzadu w dniu
08.02.2022
ZatWIerdzZam :  cooiiiiiiiiiciccccciceeiiie e e
(data) (pieczatkai podpis zamawiajgcego)
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