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Dotyczy: postępowania  na zakup i dostawę klipsów archiwizacyjnych 
znak postępowania 8000211794 

 

Zapytanie publiczne  

1. Informacje ogólne 
1. Zamawiającym jest Zakład Ubezpieczeń Społecznych Biuro Poligrafii  z siedzibą w Warszawie, ul. 

Podskarbińska 25A, 03-829 Warszawa, NIP: 521-30-17-228, REGON 000017756.  

2. Do niniejszego postępowania nie mają zastosowania przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych 
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1579). 

3. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Zapytaniu stosuje się przepisy Kodeksu cywilnego. 

 
2. Przedmiot zamówienia 
1. Przedmiotem zamówienia jest zakup i dostawa klipsów archiwizacyjnych w ilości 676 000 sztuk tj. 

6 760 opakowań po 100 sztuk.  

2. Parametry techniczne klipsów: 

• klips dwuczęściowy: podstawa z wąsami i spinacz (element z zaczepami) 

• tworzywo: polipropylen/polietylen pozbawiony plastyfikatorów 

• kolor: biały lub bezbarwny lub nieznacznie zabarwiony 

• system zapinania na zaczep 

• zaczep uniemożliwiający przypadkowe otwarcie 

• wąsy z końcówką ułatwiającą przekładanie dokumentów przez otwory 

• długość podstawy ≥ 90 mm; 

• długość wąsów ≥ 100 mm; 

• długość spinki ≥ 110 mm; 

• rozstawienie wąsów standardowe 80mm 

• pojemność klipsa nie mniej niż 7cm 

• trwałość klipsa ok. 50 lat 

3. Zamawiana ilość: 676 000 szt. (6 760 opakowań po 100 szt.) 

4. Nie dopuszcza się przekroczenia zamawianej ilości. 

3. Warunki realizacji zamówienia - istotne postanowienia 

I. WARUNKI I TERMIN REALIZACJI 

1. Dostawy realizowane będą zgodnie z poniższym Rozdzielnikiem dostaw:  

Lp. Oddział ZUS 
Liczba Klipsów           

(sztuki) 
Adres dostawy 

1 Białystok 19 000 ZUS Oddział w Białymstoku 

    15-404 Białystok 

      ul. Młynowa 29 

2 Bielsko-Biała 7 300 ZUS Oddział w Bielsku Białej 

      43-300 Bielsko-Biała 

      ul. Krasińskiego 34 
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3 Bydgoszcz 300 Faktura: 

      ZUS oddział w Bydgoszczy 

      85-224 Bydgoszcz 

      ul. Świętej Trójcy 33 

      Miejsce dostawy: 

      O/ZUS Bydgoszcz 

      ul. M. Konopnickiej 18 A bud. A 

      85-124 Bydgoszcz 

4 Chorzów 56 200 ZUS Oddział w Chorzowie 

      41-500 Chorzów 

      ul. gen. H. Dąbrowskiego 45 

5 Chrzanów 10 300 ZUS Oddział w Chrzanowie, 

      32-500 Chrzanów 

      ul. Oświęcimska 14 

6 Częstochowa 1 000 ZUS Oddział w Częstochowie  

      42-218 Częstochowa 

      ul. Dąbrowskiego 43/45 

7 Elbląg 6 400 ZUS Oddział w Elblągu 

      82-300 Elbląg 

      ul. Mazurska 5 

9 Gorzów Wielkopolski 20 000 ZUS Oddział w Gorzowie Wielkopolskim 

      66-400 Gorzów Wlkp. 

      ul. Sikorskiego 42 

10 Jasło 1 200 ZUS Oddział w Jaśle 

      38-200 Jasło 

       ul. Rynek 18B 

11 Kielce 13 200 ZUS Oddział w Kielcach 

      25-510 Kielce 

      ul. Piotrkowska 27 

12 Koszalin 10 000 ZUS Oddział w Koszalinie                         

      75-950 Koszalin 

      ul. Fałata 30   

13 Kraków 5 000 ZUS Oddział w Krakowie 

      31-080 Kraków 

      ul. Pędzichów 27 

14 Legnica 80 000 ZUS Oddział w Legnicy 

      59-220 Legnica, 

      ul. Wł. Grabskiego 26 

15 Lublin 300 ZUS Oddział w Lublinie 

      20-601 Lublin 

      ul. Zana 36, 38c 

16 Łódź I 10 000 ZUS I Oddział w Łodzi, 

       90-431 Łódź 

      ul. Zamenhofa 2 

17 Łódź II 24 000 ZUS II Oddział w Łodzi, 

      98-220 Zduńska Wola,  
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ul. Kilińskiego 7/11 

   

19 Olsztyn 27 000 ZUS Oddział w  Olsztynie 

      10-959 Olsztyn 

      Plac Konsulatu Polskiego 4 

20 Opole 17 000 ZUS Oddział w Opolu 

      45-701 Opole 

      ul. Wrocławska 24 

21 Ostrów Wielkopolski 40 000 ZUS Oddział w Ostrowie Wielkopolskim, 

      63-400 Ostrów Wielkopolski 

      ul. Wysocka 1b 

22 Płock 3 000 ZUS Oddział w Płocku 

      09-402 Płock 

       Al. Jachowicza 1  

23 Poznań I 50 000 ZUS I Oddział w Poznaniu 

      60-908 Poznań 

      ul. Dąbrowskiego 12 

24 Poznań II 62 800 ZUS II Oddział w Poznaniu 

      61-361 Poznań 

      ul. Starołęcka 31 

25 Radom 100 ZUS Oddział w Radomiu 

      26-600 Radom 

      ul. Czachowskiego 21 A 

26 Rybnik 40 000 ZUS Oddział w Rybniku 

      44-200 Rybnik 

       ul. Reymonta 2 

27 Rzeszów  4 800 ZUS Oddział w Rzeszowie 

      35-075 Rzeszów 

      Al. Piłsudskiego 12 

28 Siedlce 1 000 ZUS Oddział w Siedlcach 

      08-110 Siedlce 

      ul. Browarna 12 

29 Słupsk 5 000 ZUS Oddział w Słupsku, 

      76-200 Słupsk 

      Plac Zwycięstwa 8 

30 Sosnowiec 9 000 ZUS Oddział w Sosnowcu 

      41-200 Sosnowiec, 

      ul. Partyzantów 1 

31 Szczecin 28 000 ZUS Oddział w Szczecinie 

      70-530 Szczecin 

      ul. Matejki 22 

32 Tarnów 1 200 ZUS Oddział w Tarnowie 

      33-100 Tarnów, 

      ul. Kościuszki 32 

33 Tomaszów Mazowiecki 600 ZUS Oddział w Tomaszowie Mazowieckim 
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      97-200 Tomaszów Mazowiecki 

      ul. Prezydenta Ignacego Mościckiego 40/42         

34 Toruń 3 500 ZUS Oddział w Toruniu 

       87-100 Toruń 

      ul. Mickiewicza 33/39 

35 Wałbrzych 10 000 ZUS Oddział w Wałbrzychu 

      58-390 Wałbrzych 

      ul. Kasztanowa 1 

37 Warszawa II 5 800 ZUS II Oddział w Warszawie 

      03-829 Warszawa 

      ul. Podskarbińska 25                 

38 Warszawa III 2 000 ZUS III Oddział w Warszawie, 

      00-701 Warszawa 

      ul. Czerniakowska 16 

39 Wrocław 80 000 ZUS Oddział we Wrocławiu 

      50-930 Wrocław 

      ul. Pretficza 11 

40 Zabrze 5 000 ZUS Oddział w Zabrzu 

      41-800 Zabrze 

      ul. Szczęść Boże 18 

41 Zielonej Góra 15 000 ZUS Oddział w Zielonej Górze, 

      65-426 Zielona Góra 

      ul. Kupiecka 65 

42 Centrala 1 000 Zakład Ubezpieczeń Społecznych  

  
 

  01-748 Warszawa 

  
 

  ul. Szamocka 3, 5 

  RAZEM 676 000   

2. Wykonawca będzie dostarczał klipsy do Oddziałów ZUS (bezpośrednich odbiorców) na terenie 
kraju, zgodnie z powyższym Rozdzielnikiem dostaw w dni robocze Zamawiającego tj. od 
poniedziałku do piątku z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy, w godz. 8:00-14:30. 

3. Wykonawca dostarczy klipsy archiwizacyjne w ciągu  30 dni roboczych Zamawiającego  od daty 
zawarcia umowy.  

4. Wykonawca jest zobowiązany poinformować Oddział ZUS (bezpośrednich odbiorców) o terminie 
dostawy, co najmniej na 3 dni robocze Zamawiającego przed planowaną datą dostawy, na adres 
e-mail, którego dostawa dotyczy (adresy mailowe Zamawiającego zostaną podane w umowie). 

5. Zamawiający zastrzega sobie prawo do odmowy przyjęcia dostawy w przypadku niedotrzymania 
przez Wykonawcę terminu ustalonego zgodnie z postanowieniami ust. 4, i wyznaczenia nowego 
terminu dostawy. 

6. Za datę dostawy przyjmuje się dzień dostarczenia klipsów do miejsc wskazanych w Rozdzielniku 
dostaw, potwierdzonych Protokołem dostawy/odbioru, podpisanym bez zastrzeżeń przez 
przedstawicieli Bezpośrednich Odbiorców i Wykonawcy. 

7. Wymaga się aby klipsy (wszystkie dostawy) wyprodukowane były przez tego samego producenta 
(podanego w ofercie). 

8. W przypadku stwierdzenia przez Zamawiającego niezgodności ilościowych albo pogorszenia się 
jakości dostarczonych klipsów w stopniu uniemożliwiającym lub znacznie ograniczającym 
możliwość korzystania zgodnie z przeznaczeniem, Zamawiający dokona pisemnego zgłoszenia 
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reklamacyjnego. W ramach całkowitego wynagrodzenia brutto, Wykonawca dokona dostawy 
uzupełniającej i/lub wymiany wadliwej ilości klipsów na  nowe wolne od wad, w maksymalnym  
terminie do 10 dni roboczych Zamawiającego od dnia złożenia przez Zamawiającego zgłoszenia 
reklamacyjnego, co zostanie potwierdzone przez Strony. 

9. Przedmiot Umowy powinien być zapakowany zgodnie z Rozdzielnikiem dostaw, w opakowania 
zabezpieczone przed zniszczeniem i zabrudzeniem, z trwale umieszczoną informacją w formie 
nalepki (etykiety) zawierającej następujące informacje: 

a) nazwa Wykonawcy, 

b) nazwa Oddziału ZUS, 

c) ilość opakowań klipsów, 

d) numer Umowy. 

 
II. WARUNKI I ZASADY ROZLICZEŃ 

1. Wynagrodzenie Wykonawcy zawiera wszystkie koszty Wykonawcy związane z realizacją 
Przedmiotu   Umowy i   nie ulegnie zwiększeniu. 

2. Płatność wynagrodzenia za każdą zrealizowaną dostawę Przedmiotu Umowy do każdej lokalizacji 
wymienionej w Rozdzielniku nastąpi  przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy w terminie 
30 dni od daty otrzymania przez dany O/ZUS, prawidłowo wystawionej faktury wraz 
z Protokołem odbioru/dostawy podpisanym bez zastrzeżeń przez przedstawiciela danego O/ZUS  
i Wykonawcy. 

Faktury należy wystawić w brzmieniu: 

NIP 521 301 72 28 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych, 

01-748 Warszawa, ul. Szamocka 3,5 

Oddział w ………………………..  

Adres Oddziału………………… 

(zgodnie z danymi zamieszczonymi w Rozdzielniku dostaw). 

3. Za termin dokonania zapłaty przyjmuje się dzień obciążenia rachunku bankowego 
Zamawiającego należną Wykonawcy kwotą. 

4. W przypadku zwłoki w dokonaniu płatności Wykonawca może obciążyć Zamawiającego 
odsetkami ustawowymi za opóźnienie. 

III. KARY UMOWNE I ODSTĄPIENIE OD UMOWY 

1. W przypadku opóźnienia terminu określonego w pkt. I ust. 3, Wykonawca zapłaci 
Zamawiającemu karę umowną w wysokości 0,2% wynagrodzenia brutto, za każdy dzień roboczy 
opóźnienia.  

2. W przypadku opóźnienia terminu określonego w pkt. I ust. 8 Wykonawca zapłaci 
Zamawiającemu karę umowną w wysokości 0,1% wynagrodzenia brutto za każdy dzień roboczy 
opóźnienia. 

3. W przypadku opóźnienia terminu którejkolwiek z dostaw wymienionych w pkt I ust. 3 oraz ust. 8 
powyżej 10 dni roboczych, Zamawiający zastrzega sobie prawo odstąpienia od Umowy. W takim 
przypadku Wykonawca zapłaci karę umowną w wysokości 25% wynagrodzenia brutto. 

4. W przypadku odstąpienia od Umowy przez którąkolwiek ze Stron z przyczyn leżących po stronie 
Wykonawcy, Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości 25% 
wynagrodzenia brutto. 



Strona 6 z 8 

 

5. Każde naliczenie kar umownych zostanie udokumentowane wystawieniem i przesłaniem 
do Wykonawcy przez Zamawiającego noty obciążeniowej zawierającej w treści kalkulację kwot 
naliczonych kar umownych. Zamawiający ma prawo potrącenia kar umownych z wynagrodzenia 
Wykonawcy bez potrzeby uzyskania zgody Wykonawcy. W przypadku braku takiej możliwości 
Zamawiający określi termin płatności w wystawionej nocie obciążeniowej, liczony od daty jej 
otrzymania. Brak możliwości dokonania potrącenia z faktury lub brak wpłaty za notę przez 
Wykonawcę, upoważnia Zamawiającego do wystawienia wezwania do zapłaty. Brak wpłaty 
w odpowiedzi na  wezwanie do zapłaty spowoduje wszczęcie dochodzenia należności na drodze 
windykacji sądowej. 

6. Zamawiający zastrzega sobie prawo do dochodzenia na zasadach ogólnych odszkodowania 
przenoszącego wysokość kar umownych. 

7. Łączna wysokość kar umownych nie może przekroczyć wysokości kary za odstąpienie od Umowy. 

8. Zamawiający nie dopuszcza możliwości zmiany Umowy w zakresie przeniesienia praw i 
obowiązków wynikających z Umowy na osoby trzecie w zakresie cesji wierzytelności. 

4. Kryteria oceny ofert 
 

Lp. Kryterium Znaczenie waga % (pkt) Opis metody przyznawania punktów 

1. Cena (C) 100 % (100 pkt) 

            

         najniższa całkowita cena oferty netto 

   ------------------------------------------------------- x 100  

             cena całkowita oferty badanej netto 
 

 

5. Przygotowanie i składanie ofert 
1. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę.  

2. Oferta winna odpowiadać treści Zapytania. 

3. Ofertę należy złożyć na Formularzu ofertowym, wg. wzoru stanowiącego Załącznik nr 1 do 
niniejszego Zapytania. 

4. Ofertę należy złożyć w języku polskim za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres:  
anna.rola@zus.pl lub dostarczyć w formie pisemnej w zaklejonej kopercie na adres:  Zakład 
Ubezpieczeń Społecznych Biuro Poligrafii, ul. Podskarbińska 25A, 03-829 Warszawa do 16 lutego 
2018 r. do godz. 12.00 

5. Ofertę złożoną w formie elektronicznej należy zaszyfrować hasłem składającym się co najmniej 
z 8 znaków. 

6. Oferta złożona za pośrednictwem poczty elektronicznej, która nie została zaszyfrowana nie 
będzie rozpatrywana i brana pod uwagę przy wyborze najkorzystniejszej oferty. 

7. Po terminie składania ofert określonym w niniejszym Zapytaniu, należy przesłać 
za pośrednictwem poczty elektronicznej na ww. adres mailowy do godz. 13.00., informację 
zawierającą hasło w celu otwarcia oferty. 

8. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane – i podlegają niezwłocznemu zwrotowi 
Oferentowi, o ile  zostały złożone w formie pisemnej. 

9. Oferent może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać swoją ofertę. 

10.  Termin związania ofertą wynosi 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna się wraz z upływem terminu  
składania ofert. Zamawiający zastrzega sobie możliwość wnioskowania o przedłużenie terminu 
związania ofertą o kolejne 30 dni. 
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6. Przebieg postępowania 
1. Zamawiający zastrzega sobie możliwość dokonania zmian w niniejszym Zapytaniu przed 

upływem terminu składania. W przypadku wprowadzenia zmian, Zamawiający przekaże 
informację o zmianach: 

1.1. Zamieszczając stosowną informację na stronie internetowej – jeżeli Zapytanie było 
zamieszczone na stronie internetowej, albo wysyłając informację wykonawcom 
zaproszonym do składania ofert. 

1.2. Wykonawcom, którzy zgłosili zainteresowanie uczestnictwa w postępowaniu. 
1.3. Każda zmiana staje się wiążąca od chwili zamieszczenia informacji na stronie internetowej, 

przekazania Wykonawcom drogą elektroniczną informacji o jej dokonaniu. 

2. Zamawiający może zwrócić się do Wykonawców, którzy nie złożyli wymaganych w ofercie 
dokumentów albo, którzy złożyli w ofercie dokumenty, zawierające błędy, do ich złożenia lub 
uzupełnienia. 

3. Wskazać inne istotne informacje o sposobie oceny ofert oraz o przebiegu postępowania do 
wyboru oferty, wynikające z konkretnych warunków i kryteriów oceny ofert. 

4. Zamawiający nie udzieli Zamówienia Wykonawcy, którego oferta:  
4.1. nie spełnia wymagań określonych w Zapytaniu publicznym lub Zapytaniu ofertowym; 
4.2.  zawiera błędy w obliczeniu ceny;1  
4.3. zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu Zamówienia; 
4.4. jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów; 
4.5. nie jest zabezpieczona wadium lub wadium zostało wniesione w sposób nieprawidłowy2. 

5. Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana uchyla się od zawarcia Umowy lub nie wnosi 
wymaganego zabezpieczenia należytego wykonania umowy, Zamawiający może wybrać 
najkorzystniejszą ofertę spośród pozostałych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.  

6. Wybór oferty i przekazanie przez Zamawiającego informacji o wyborze oferty nie stanowi 
przyjęcia oferty w rozumieniu Kodeksu cywilnego i nie oznacza zobowiązania do zawarcia 
umowy pomiędzy Zamawiającym i Wykonawcą. 

7. Zawarcie umowy z wybranym Wykonawcą nastąpi po ustaleniu szczegółowych warunków 
(treści) umowy. 

8. Niezwłocznie po zakończeniu postępowania zawiadamia się wszystkich Wykonawców,  którzy 
złożyli oferty, o   wyborze najkorzystniejszej oferty lub o zakończeniu postępowania bez wyboru 
żadnej ze złożonych ofert. W przypadku wyboru oferty najkorzystniejszej wskazuje się co 
najmniej imię i nazwisko lub nazwę (firmę) oraz adres Wykonawcy, którego ofertę wybrano.  

9. Informację, o której mowa w  pkt. 8. Zamawiający zamieszcza na stronie internetowej.3 

10. Złożenie oferty oznacza zaakceptowanie przez Wykonawcę wymagań zawartych w niniejszym 
Zapytaniu oraz zaakceptowanie ich bez zastrzeżeń. 

11. Wszystkie koszty związane z udziałem w postępowaniu, w tym z przygotowaniem 
i dostarczeniem oferty ponosi Wykonawca. 

12. Ze strony Zamawiającego osobą uprawnioną do kontaktu w sprawie niniejszego Postępowania 
jest:  

 

                                                           
1
 Zamawiający może poprawić w treści oferty oczywiste omyłki pisarskie, oczywiste omyłki rachunkowe oraz inne omyłki 

polegające na niezgodności oferty z wymaganiami Zamawiającego, niepowodujące istotnych zmian w treści oferty - 
niezwłocznie zawiadamiając o tym Wykonawcę, którego oferta została poprawiona. W przypadku poprawienia innej omyłki 
polegającej na niezgodności z wymaganiami Zamawiającego, niepowodującej istotnych zmian w treści oferty, oferta 
Wykonawcy podlega odrzuceniu, jeżeli Wykonawca nie wyrazi zgody na poprawienie oferty w terminie 3 dni roboczych od dnia 
otrzymania zawiadomienia.  
2
 O ile dotyczy 

3 obligatoryjnie w przypadku zapytania publicznego, w przypadku zapytania ofertowego - o ile dotyczy 
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12.1 W zakresie formalnym: 
Anna Rola, 
Specjalista Wydział Planowania, Analiz i Realizacji Zakupów  
T: +48 22 667 28 41  
E: anna.rola@zus.pl  
Godziny kontaktu z Wykonawcami 7.30 – 15.30 (pn.- pt.) 

12.2 W zakresie przedmiotu zamówienia: 
Grzegorz Grudziecki 
Specjalista, Wydział Zarządzania Dokumentacją  
T: +48 22 667 22 69 
E: grzegorz.grudziecki@zus.pl 
Godziny kontaktu z Wykonawcami 7.30 – 15.30 (pn.- pt.) 

 
  
 


