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INSTRUKCJA PRZYGOTOWANIA OFERTY 
w postępowaniu na udzielenie zamówienia 

na usługę legalizacji 63 ciepłomierzy lub ich części w roku 2021 dla Miejskiego Przedsiębiorstwa Energetyki 

Cieplnej w Lesznie. 
 

Nr postępowania NR DI/21/2021 
 

Zamówienie sektorowe udzielane na usługę o wartości zamówienia poniżej 428 000 euro – przepisów ustawy Prawo zamówień 

Publicznych nie stosuje się  

 

 

1. WYTYCZNE OGÓLNE 
1.1. Informacja ogólne.  

1.1.1. Informacja o przetargu 

1.1.1.1. Postępowanie będzie prowadzone przy użyciu Platformy Zakupowej – OpenNexus (zwaną dalej 

Platformą Zakupową) zamieszczonej na stronie https://platformazakupowa.pl/mpec_leszno.  

Powyższe oznacza , że: 

- Zamawiający będzie publikował tam wszelkie dokumenty dotyczące postępowania niezbędne do 

przygotowania oferty, 

- Wykonawcy będą tam: 

• Składać oferty wraz z załącznikami w postaci skanów dokumentów, 

• Wnosić wszelkie zapytania oraz wnioski o wyjaśnienia do postępowania, 

• Składać wyjaśnienia i uzupełnienia do złożonej oferty na wezwanie Zamawiającego. 

Platforma Zakupowa gwarantuje, że przed upływem terminu składania ofert nikt nie może zapoznać się z treścią 

ofert 

1.1.1.2. Każdy wykonawca złoży w niniejszym postępowaniu tylko jedną ofertę.   

1.1.1.3. Wykonawca poniesie wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty.  

1.1.1.4. Klauzula informacyjna RODO do celów przetargowych dostępna na stronie: 

https://www.mpec.leszno.pl/rodoo/ 

 

1.1.2. Skróty i określenia użyte w tekście dokumentu:  

Platforma Zakupowa - elektroniczny program do obsługi zamówieńza pomocą którego są prowadzone 

postępowania przetargowe zamawiającego dostępny pod adresem https://platformazakupowa.pl/mpec_leszno 

ipo – specyfikacja istotnych warunków zamówienia wraz z załącznikami 

dokumenty przetargowe – instrukcja przygotowania oferty (ipo) oraz wszelkie wyjaśnienia i uzupełnienia do ipo.  

dokumenty ofertowe – oferta wykonawcy wraz z załącznikami  

tajemnica przedsiębiorstwa - definicję zawiera art.11pkt 4 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 o zwalczaniu 

nieuczciwej konkurencji, zgodnie z którym przez tajemnicę  rozumie się nie ujawnione do wiadomości publicznej 

informacje techniczne, technologiczne, handlowe lub organizacyjne przedsiębiorstwa co do których 

przedsiębiorca podjął niezbędne działania w celu zachowania ich poufności.  

 

2. WYKONAWCY 

2.1. Warunki udziału w postępowaniu wymagane od Wykonawców.   
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Wykonawcą zamówienia mogą być przedsiębiorcy, którzy:  

a) prowadzą działalność gospodarczą w zakresie przedmiotu zamówienia, zarejestrowaną zgodnie z 

wymaganiami przepisów prawa,  

b) nie zalegają z podatkami,  

c) nie zalegają ze składkami na ubezpieczenia zdrowotne i społeczne,  

d) wykonali w ciągu ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres 

prowadzenia działalności jest krótszy - w tym okresie -usługi legalizacji liczników ciepła w ilości min. 3 szt. 

o łącznej ilości zalegalizowanych liczników minimum 50 sztuk,  

e) posiadają możliwość naprawy i kalibracji przetworników przepływu oraz kalibracji przeliczników 

(wymaganej do legalizacji), 

f) posiadają aktualną decyzję GUM o utworzeniu punktu legalizacyjnego na co najmniej dwie składowe 

części ciepłomierza z trzech poniżej wymienionych: 

               - przeliczników wskazujących do ciepłomierzy, 

 - par czujników temperatury do ciepłomierzy do wody, 

     - przetworników przepływu do ciepłomierzy do wody. 

 

3. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA 

3.1. Opis przedmiotu zamówienia.  

Kod CPV  Opis  

50411000–9  Usługi w zakresie napraw i konserwacji aparatury pomiarowej  

38551000-2 Liczniki energii 

Przedmiotem zamówienia jest legalizacja liczników ciepła wraz z dostawą elementów niezbędnych do wykonania 

legalizacji(zwanych dalej elementami), w ilościach i asortymencie zgodnymiz opisem przedmiotu zamówienia. 

W ramach niniejszego zamówienia przedmiotowej usłudze podlegać będzie 63 ciepłomierzy. 

Przedmiot i zakres zamówienia opisano szczegółowo w wymaganiach stanowiącymi odpowiednio Załączniki nr 

1a i nr 4. 

3.2. Termin wykonania umowy.  

Wymagany termin realizacji zamówienia: od daty zawarcia umowy do 30 sierpnia 2021r.  

 

3.3. Warunki wykonania zamówienia.  

3.3.1. Wykonawca zobowiązany jest zrealizować zamówienie na zasadach i warunkach opisanych we wzorze 

umowy, stanowiącym Załącznik nr 4. 

3.3.2. Realizacja usług odbywać się będzie sukcesywnie, każdorazowo na podstawie zlecenia legalizacji 

przesłanego faxem, zawierającego wykaz urządzeń podlegających legalizacji. Wysyłka urządzeń do legalizacji 

nastąpi w uzgodnionym terminie 7 dni od dnia przesłania zamówienia Wykonawcy i będzie się odbywać na koszt 

Zamawiającego.   

3.3.3. Wysyłanie zalegalizowanych urządzeń odbywać się będzie na koszt Wykonawcy. Wymagany termin 20 dni 

na zalegalizowanie ciepłomierzy liczy się od dnia otrzymania przesyłki przez Wykonawcę.  

3.3.4. Legalizacja winna odbywać się w Punkcie Legalizacji Ciepłomierzy na stanowiskach posiadających 

certyfikację Głównego Urzędu Miar. 

3.3.5. Baterie i uszczelki będące przedmiotem sprzedaży powinny być fabrycznie nowe i pochodzące z bieżącej 

produkcji, oraz co do jakości spełniające wymagania materiałowe określone w normach  i rozporządzeniach 

dotyczących przedmiotu zamówienia.  

3.3.6. Ciepłomierz jest zalegalizowany jeżeli wszystkie jego części są zalegalizowane. Pozytywny wynik badania 

legalizacyjnego ciepłomierza winien zostać zakończony nałożeniem na ciepłomierz cech legalizacyjnych zgodnie 

Rozporządzeniem Ministra Przedsiębiorczości i Technologii z 22.03.2019r. (Dz.U. 2019 poz. 759 ze zmianami) w 

sprawie prawnej kontroli metrologicznej przyrządów pomiarowych.  

Podstawę do dokonania odbioru końcowego stanowi odbiór przez Zamawiającego ostatniej partii ciepłomierzy.  

 



4.INFORMACJA O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIĘ ZAMAWIAJĄCEGO                                      

Z WYKONAWCAMI ORAZ SPOSOBIE PRZEKAZYWANIA OŚWIADCZEŃ I DOKUMENTÓW 

4.1. Sposób komunikacji.  

4.1.1. W postępowaniu o udzielenie zamówienia komunikacja pomiędzy Zamawiającym, a Wykonawcami 

odbywa się za pośrednictwem środków komunikacji elektronicznej:  

- za pośrednictwem Platformy Zakupowej pod adresem https://platformazakupowa.pl/mpec_leszno poprzez 

„zakładkę” „Wiadomości”; 

- za dopuszczalną formę przekazania dokumentów uznaje się również e-mail lub skan podpisanego uprzednio 

dokumentu, przekazanego jako załącznik do poczty elektronicznej przesłanej na adres e-mail: 

mpec@mpec.leszno.pl z jednoznacznym oznaczeniem wiadomości jako skierowanej do Działu Rozwoju i 

Inwestycji lub w ramach korespondencji bezpośrednio z pracownikiem prowadzącym sprawę. 

4.1.2. W szczególnie uzasadnionych, Zamawiający dopuszcza komunikację za pośrednictwem operatora 

pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012r prawo pocztowe, osobiście, lub za pośrednictwem 

posłańca. W takim przypadku, zawiadomienia, oświadczenia, wnioski oraz informacje przekazywane przez 

Wykonawcę na piśmie (tj. za pośrednictwem operatora pocztowego, osobiście, lub za pośrednictwem posłańca) 

winny być składane na adres: Miejskie Przedsiębiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z o.o., ul. Spółdzielcza 12, 64-100 

Leszno. 

4.1.3. Wszelka korespondencja z Zamawiającym musi być prowadzona w języku polskim.  

4.1.4. Pytania odnośnie korzystania z Platformy zakupowej, składania na niej ofert i przesyłania wiadomości 

należy kierować do Centrum Wsparcia Klienta platformy OpenNexus pod nr tel. 22 1010202 czynnym od 

poniedziałku do piątku w godzinach 7:00 do 17:00, lub na adres e-mail: cwk@platformazakupowa.pl 

 

4.2. Wyjaśnienia treści materiałów przetargowych.  

4.2.1. Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego w sprawie wyjaśnień dotyczących materiałów 

przetargowych w sposób określony w ust. 4.1.  

4.2.2. Odpowiedzi Zamawiającego, o ile zapytania wpłyną nie później niż na 4 dni przed upływem terminu 

składania ofert, zostaną udzielone i umieszczone na Platformie Zakupowej, bez ujawniania źródła zapytania. 

Jeżeli wniosek wpłynął po tym terminie lub dotyczy udzielonych wyjaśnień, Zamawiający może udzielić wyjaśnień 

albo pozostawić wniosek bez rozpoznania.  

 

5. PRZYGOTOWANIE OFERT 
5.1. Przygotowanie ofert  

5.1.1. Wszystkie dokumenty ofertowe winny być sporządzone w języku polskim. Wykonawca może przedstawić 

w ofercie dokumenty w językach obcych wyłącznie łącznie z tłumaczeniem ich treści na język polski, 

poświadczonym przez Wykonawcę. Oferta winna być przygotowana w sposób jednoznaczny, wykluczający 

dowolność interpretacyjną oraz tak, by dawała odpowiedź na wszystkie wymagania w zakresie przedmiotu 

zamówienia. 

5.1.2. Wykonawca będzie związany ofertą przez okres 30 dni kalendarzowych. Bieg terminu związania ofertą 

rozpoczyna się wraz z upływem terminu na składanie ofert. 

 

5.2. Dokumenty składane wraz z ofertą:   

5.2.1. Wykonawca składa poprzez Platformę Zakupową jedną ofertę na formularzu elektronicznym oraz załącza 

skany wymaganych dokumentów i oświadczeń. W przypadku dokumentów wymagających podpisania należy 

załączyć wypełniony, własnoręcznie podpisany i zeskanowany dokument lub oryginał podpisany elektronicznie 

(kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub osobistym). W przypadku poświadczenia 

„za zgodność z oryginałem” kopii dokumentów przez osobę(y) nie wymienione w dokumencie rejestracyjnym 

(ewidencyjnym) Wykonawcy, należy wraz z ofertą złożyć stosowne Pełnomocnictwo. 

W przypadku załączenia skanów dokumentów, Zamawiający może wymagać przesłania papierowych oryginałów 

dokumentów od Wykonawców, których oferty zostaną wybrane 
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5.2.2. Załączniki do oferty należy składać w postaci skanów. 

5.2.3. Wymagane załączniki i oświadczenia do oferty:  

a) Wypełniony formularz formalny wg załącznika nr 1; 

b) Wypełniony formularz oferty sporządzonej wg wzoru stanowiącego załącznik nr 1a; 

c) Oświadczenie w zakresie wskazanym na załączniku nr 2;  

d) Wykaz wykonanych usług na załączniku nr 3; 

e) Oświadczenie do celów RODO; 

f) Ofertę dostawy zalegalizowanych czujników temperatury - Typ Pt500 w wykonaniu kablowym o dł. kabla 5m  

g) Cenę za sprawdzenie urządzenia w przypadku braku możliwości nałożenia cechy legalizacyjnej; 

h) Oświadczenie o czasie gwarancji na baterię zasilającą; 

i) Oświadczenie o zaakceptowaniu wzoru umowy; 

j) Dokumenty, z których wynika prawo do podpisania oferty względnie do podpisania innych dokumentów 

składanych wraz z ofertą, chyba, że Zamawiający może je uzyskać w szczególności za pomocą bezpłatnych i 

ogólnodostępnych baz danych, w szczególności rejestrów publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 

2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz.U. z 2014 poz. 1114 oraz 

2016 poz. 352), o ile prawo do ich podpisania nie wynika z dokumentów złożonych wraz z ofertą; 

k) Stosowne Pełnomocnictwo(a) - w przypadku, gdy upoważnienie do podpisania oferty nie wynika 

bezpośrednio ze złożonego w ofercie odpisu z właściwego rejestru – załączone do oferty w oryginale lub w 

formie notarialnie potwierdzonej kopii, zawierające co najmniej umocowanie do złożenia oferty, oświadczeń 

i podpisania klauzuli zgodności składanych kopii dokumentów z oryginałem. 

5.2.4. Dokumenty przygotowywane samodzielnie przez Wykonawcę na podstawie wzorów stanowiących 

załączniki do niniejszej IPO, powinny zawierać wszystkie dane wynikające z załączonych wzorów. 

5.2.5. Elektroniczne złożenie oferty przez Wykonawcę (poprzez Platformę zakupową)  jest jednoznaczne ze 

złożeniem wiążącej oferty i akceptacją warunków określonych w niniejszej instrukcji. 

 

5.3. Oferty wariantowe i oferty częściowe  

5.3.1. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych.   

5.3.2. Zamawiający nie dopuszcza możliwości składania oferty częściowej. 

5.3.3. Zamawiający przewiduje możliwość złożenia zamówień uzupełniających w ilości 15% ilości liczników 

określonej umową. 

 

5.4. Cena ofertowa  

5.4.1. Oferent określi jednostkowe ceny ryczałtowe w złotych polskich na wykonanie przedmiotu zamówienia 

odrębnie dla każdego z wyszczególnionych rodzajów ciepłomierzy. Ceny jednostkowe należy podawać bez VAT. 

5.4.2. Oferent winien dokonać kalkulacji ceny zgodnie z zasadami rzetelnej wiedzy technicznej,  w oparciu                      

o własne doświadczenie zawodowe i wymagania Zamawiającego zawarte w IPO.  

5.4.3. Oferent jest zobowiązany przed złożeniem oferty uzyskać wszelkie potrzebne informacje dotyczące natury 

usług, oraz materiałów i urządzeń niezbędnych do wykonania zamówienia oraz informacji dotyczących ryzyka                  

i trudności oraz wszelkich okoliczności, jakie mogą mieć wpływ na wartość złożonej oferty przetargowej.   

5.4.4. Cena ofertowa nie będzie podlegała zmianom, negocjacji ani waloryzacji w czasie realizacji umowy.  

5.4.5. Jeżeli złożono ofertę, której wybór prowadziłby do powstania obowiązku podatkowego po stronie 

Zamawiającego zgodnie z przepisami o podatku od towarów i usług w zakresie dotyczącym 

wewnątrzwspólnotowego nabycia towarów, zamawiający w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawione 

ceny podatek od towarów i usług, który miałby obowiązek zapłacić zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

5.4.6. Cena ofertowa winna zostać podana przez wykonawcę w całości w walucie polskiej - Zamawiający nie 

dopuszcza podawania cen ofertowych w walutach obcych. Rozliczenia między zamawiającym a wykonawcą będą 

prowadzone w PLN. 

 

5.5. Termin związania ofertą  



Wykonawca będzie związany ofertą przez okres 30 dni kalendarzowych. Bieg terminu związania ofertą 

rozpoczyna się wraz z upływem terminu na składanie ofert.   

 

6. SKŁADANIE OFERT 
6.1. Oferty należy złożyć na Platformie Zakupowej pod adresem https://platformazakupowa.pl/mpec_leszno, 

wyłącznie drogą elektroniczną w terminie: 

do dnia: 28 maja 2021r. do godziny 10:00 

6.2. Oferta i dokumenty złożone inną drogą niż Platforma Zakupowa, zostaną odrzucone przez Zamawiającego.  

6.3. Procedura ofertowania może być przeprowadzona bez wcześniejszej rejestracji Wykonawcy w bazie 

Platformy lub poprzez jego indywidualną rejestrację. 

Uwaga: Wykonawca nie zarejestrowany w bazie Platformy jest zobowiązany potwierdzić swój adrese-mail 

klikając „czerwony przycisk” po wprowadzeniu oferty na Platformę. W przeciwnym wypadku oferta jest 

niepotwierdzona i może zostać nierozpatrzona. 

6.4. Oferta nie może być zmieniona po terminie składania ofert. 

6.5. Wykonawcy mogą wycofać swoje oferty jedynie za pośrednictwem Platformy Zakupowej. 

 

7. OTWARCIE I OCENA OFERT 

7.1. Otwarcie ofert. 

7.1.1. Zamawiający dokona otwarcia : 

do dnia: 28 maja 2021r. do godziny 10:05 

drogą elektroniczną poprzez Platformę zakupową https://platformazakupowa.pl/mpec_leszno. Platforma 

Zakupowa gwarantuje, że przed upływem terminu składania ofert, nikt nie może zapoznać się z ich treścią.  

7.1.2.Zamawiający przekaże informacje z otwarcia  ofert na wniosek zainteresowanych Wykonawców. 

7.1.3. Zamawiający może żądać od Wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych dokumentów. 

Wezwanie do wyjaśnień będą przekazywane za pośrednictwem Platformy Zakupowej.    

 

7.2. Ocena i wybór najkorzystniejszej oferty.  

7.2.1. Wybór najkorzystniejszej oferty dokonany zostanie w oparciu o następujące kryteria i ich znaczenie: cena 

(C): 100% 

7.2.2.Oferty zostaną sklasyfikowane od najniższej do najwyższej ceny.  

7.2.3. Zamawiający udzieli zamówienia oferentowi, który:  

 - złoży kompletną ofertę,   

 - spełni wymagania zamawiającego określone w materiałach przetargowych,  

 - udzieli wymaganych wyjaśnień i uzupełnień,   

 - którego oferta będzie zawierała najniższą cenę ofertową wynikającą z tabeli zał.1a   

7.2.4. Jeżeli Zamawiający nie może dokonać wyboru oferty najkorzystniejszej ze względu na to, że zostały złożone 

oferty o takiej samej cenie, Zamawiający wybierze ofertę z niższą ceną legalizacji (poz.1-13 tabeli zał. 1a) lub 

wezwie Wykonawców, którzy złożyli te oferty, do złożenia w terminie określonym przez Zamawiającego ofert 

dodatkowych.  

7.2.5. Wykonawcy, składając oferty dodatkowe, nie mogą zaoferować cen wyższych niż zaoferowane w 

złożonych ofertach. Złożenie oferty wyższej spowoduje jej odrzucenie. 

 

8. WYBÓR OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ.  
 

8.1. Zawiadomienie o wyborze oferty.  

Niezwłocznie po rozstrzygnięciu przetargu, które zgodnie z art.703 Kodeksu cywilnego może także polegać na 

zamknięciu przetargu bez dokonania wyboru oferty. Wykonawcy zostaną powiadomieni o jego wyniku poprzez 

Platformę Zakupową.  

Powiadomienie będzie zawierało informację, czy oferta złożona przez Wykonawcę do którego powiadomienie 
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jest kierowane została przyjęta, czy też przetarg został zamknięty bez wyboru oferty.   

Oferty niepotwierdzone (tj. niezarejestrowane na platformie zakupowej) zgodnie z ust. 6.3., z braku 

potwierdzonego adres e-mail, nie otrzymają powiadomienia o wyniku przetargu. 

 

8.2. Podpisanie umowy. 

8.2.1. Zawiadomienie Wykonawcy o wyborze jego oferty będzie jednocześnie zaproszeniem do zawarcia umowy 

zgodnej ze wzorem załączonym do dokumentów przetargowych.  

Uwaga: Wszelkie uwagi do wzoru umowy należy wnosić w terminie określonym dla wnoszenia zapytań do 

materiałów przetargowych. Negocjacje warunków umowy dopuszcza się jedynie w ramach udzielania wyjaśnień 

do postępowania przetargowego. Uwagi do wzoru umowy wniesione wraz ze złożoną ofertą nie zostaną 

uwzględnione i zostaną zrozumiane jako brak zaakceptowania przedstawionego wzoru umowy co spowoduje 

wykluczenie Wykonawcy z postępowania i jego oferta nie będzie oceniana.    

8.2.2. Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana uchylać się będzie od zawarcia umowy, Zamawiający 

może wybrać ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny 

chyba, że zajdą przesłanki do unieważnienia postępowania.  

8.2.3. O terminie i miejscu zawarcia umowy Zamawiający zawiadomi wybranego Wykonawcę za pośrednictwem 

środków komunikacji elektronicznej lub telefonicznie.  

8.2.4. Wykonawcy występujący w formie spółki cywilnej lub jawnej, których oferta została uznana za 

najkorzystniejszą, mogą zostać wezwania przed podpisaniem umowy na przedłożenie Zamawiającemu kopii 

umowy spółki ze wszystkimi aneksami.  

 

 

10. FORMULARZE DO INSTRUKCJI:   
Załącznik nr 1 i 1a FORMULARZ OFERTY + załącznik do OFERTY 

Załącznik nr 2 Oświadczenie wykonawcy 

Załącznik nr 3 Wykaz usług 

Załącznik nr 4 Opis przedmiotu zamówienia 

Załącznik nr 5 Wzór umowy 

 

 
      Zatwierdzone przez Prezesa Zarządu 21.05.2021 

Zatwierdzam :     ..........................    ......................................................... 

    ( data )    (pieczątka i podpis zamawiającego) 

                                       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


