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Dotyczy: postępowania na wykonanie usługi introligatorskiej  
znak postępowania 8000258488 

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 2018 r. poz. 1986). 

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

2. Przedmiot zamówienia 
  

1. Przedmiotem zamówienia jest wykonanie prac introligatorskich – skompletowanie obwolut 
tekturowych w ilości 400 000 sztuk, i dostawy na własne ryzyko i odpowiedzialność do trzech 
lokalizacji Zamawiającego: w Warszawie, Słupsku i Chorzowie, dalej zwane „Obwolutami”. 

2. Zakres prac introligatorskich obejmuje: 

a) wklejenie wąsa samoprzylepnego na  pierwszą stronę paska-skrzydełka kartonowego (długości 
310 mm, szerokości 60 mm bigowanego  na  środku), wąs wyśrodkowany na pasku-skrzydełku 
długości 310 mm – wg. wzoru Załącznik nr 1 do Zapytania Publicznego. 

b) wklejanie ww. kompletu czwartą stroną paska na trzecią stronę  rozłożonej obwoluty kartonowej 
o wymiarach 480x310 mm (ok. 5 mm za ostatnim bigiem) – wg. wzoru Załącznik nr 1 do 
Zapytania Publicznego. 

c) zapakowanie w sposób zabezpieczający przed zniszczeniem skompletowanych Obwolut w ilości 
100 szt.  w paczki/pudełka; 

d) Wykonawca zapewni klej do wklejenia w obwolutę paska-skrzydełka kartonowego. 

e) dostawy do trzech lokalizacji.  

3. Warunki realizacji zamówienia - istotne postanowienia 

I. WARUNKI I TERMIN REALIZACJI 

1. Zamawiający przekaże Wykonawcy wysztancowane rołożone obwoluty tekturowe, skrzydełka 

kartonowe, długości 310 mm i szerokości 60 mm, wąsy samoprzylepne, na adres wskazany przez 

Wykonawcę. Dostawy do Wykonawcy nastąpią nie więcej niż w trzech transzach. 

2. Dostawy realizowane będą przez Wykonawcę do poniższych siedzib Zamawiającego w nakładach: 

L.P PLACÓWKA ZAMAWIAJĄCEGO ADRES DOSTAWY NAKŁAD  

1. Biuro Poligrafii ZUS w Warszawie 
ul. Podskarbińska 25A 
03-829 Warszawa 

150 000 szt. 

2. 
Oddział ZUS w Chorzowie,  
Wydział Produkcji Poligraficznej 

ul. Lwowska 2A 
41-500 Chorzów 

150 000 szt. 

3. 
Oddział ZUS w Słupsku, Wydział 
Produkcji Poligraficznej 

Plac Zwycięstwa 8 
76-200 Słupsk 

100 000 szt. 

                                                                                                 Nakład ogółem 400 000 szt.  
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3. Dostawa Obwolut  do Zamawiającego nastąpi w terminie 60 dni roboczych Zamawiającego, tj. od 
poniedziałku do piątku w godz. 8.00-14.00 z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy, 
liczonych od dnia przekazania przez Zamawiającego do Wykonawcy całości materiałów, tj.: 
wysztancowanych rozłożonych Obwolut w formacie 480x310 mm, pasków kartonowych  
o długości 310 mm i szerokości 60 mm, wąsów samoprzylepnych. 

4. Skompletowane Obwoluty powinny być zapakowane w paczki/pudełka po 100 sztuk, rozłożone 
(ułożone po 2 sztuki wewnętrznymi stronami arkusza do siebie) zabezpieczone przed 
zabrudzeniem, wilgocią, zniszczeniem i umieszczone na palecie transportowej. 

5.  Wymaga się aby każda paleta transportowa nie przekraczała wagi 500 kg z zachowaniem 
maksymalnej wysokości ułożonych materiałów na palecie do ok. 150 cm i była przystosowana do 
obsługi standardowymi ręcznymi wózkami paletowymi. 

6. Każda paleta powinna posiadać trwale umieszczone oznaczenie zawierające następujące 
informacje: nazwa Wykonawcy, nazwa placówki Zamawiającego, ilość Obwolut na palecie, numer 
Umowy. 

7. Palety użyte do transportu muszą być nieuszkodzone oraz odpowiednio wytrzymałe do wagi 
obciążenia umieszczonego na nich. 

8. Dostawy muszą być dostarczane samochodami o nośności maksymalnie do 10 ton, 
wyposażonymi w windę. 

9. Wykonawca zobowiązany jest poinformować telefonicznie i mailowo o planowanym terminie 
dostawy przedstawiciela placówki Zamawiającego, który zostanie wskazany w Umowie, nie 
później niż 2 (dwa) dni robocze przed planowaną dostawą. 

10. Za datę dostawy przyjmuje się dzień dostarczenia Obwolut do miejsca wskazanego przez 
Zamawiającego potwierdzony podpisaniem, bez zastrzeżeń przez Przedstawicieli Stron Protokołu 
odbioru dostawy/wymiany. 

II. WARUNKI I ZASADY ROZLICZEŃ 

1. Płatność wynagrodzenia przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy za każdą zrealizowaną 
dostawę Obwolut, nastąpi w częściach, po dokonaniu każdej dostawy Obwolut do danej 
placówki Zamawiającego, każdorazowo w terminie 30 dni od daty otrzymania przez 
Zamawiającego Zakład Ubezpieczeń Społecznych Biuro Poligrafii ul.  Podskarbińska 25A, 03-829 
Warszawa (sekretariat) prawidłowo wystawionej przez Wykonawcę faktury wraz z podpisanym 
bez zastrzeżeń przez przedstawicieli Stron Protokołu odbioru/dostawy. 

2. Wynagrodzenie zawiera wszystkie koszty Wykonawcy związane z realizacją usługi m.in. 
pakowanie, dostawę, rozładunek w miejscu wskazanym przez Zamawiającego i nie ulegnie 
zmianie w okresie trwania Umowy. 

3. W przypadku stwierdzenia przez Zamawiającego  niezgodności ilościowych albo jakościowych 
dostarczonych Obwolut, Zamawiający dokonana mailowego zgłoszenia reklamacyjnego,  
w ramach całkowitej ceny brutto Wykonawca dokona dostawy uzupełniającej i/lub wymiany 
wadliwej ilości Obwolut na nową wolną wad w terminie 7 dni roboczych od dnia złożenia przez 
Zamawiającego mailowego zgłoszenia reklamacyjnego potwierdzonego Protokołem odbioru 
dostawy/wymiany. 

4. Za termin płatności przyjmuje się dzień obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego należną 
Wykonawcy kwotą. 

5. 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 dostaw określonych w rozdziale 3 ust. I pkt.3 oraz w ust. II  
pkt.3 Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości 1% wynagrodzenia brutto, 
za każdy dzień roboczy opóźnienia.  
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2. W przypadku opóźnienia terminu którejkolwiek z dostaw wymienionych w rozdziale 3 pkt I ust.3 
oraz w pkt II ust. 3 powyżej 10 dni roboczych, Zamawiający zastrzega sobie prawo odstąpienia 
od Umowy. W takim przypadku Wykonawca zapłaci karę umowną w wysokości 25% 
wynagrodzenia brutto. 

3. 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. 

4. 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. 

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

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

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

IV. Kryteria oceny ofert 
 

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

1. cena np. 100 % (100 pkt) 
najniższa cena netto spośród złożonych ofert / 

cena netto badanej oferty) x 100pkt 

V. 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 2 do 
niniejszego Zapytania. 

4. Ofertę należy złożyć w języku polskim za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres: 
malgorzata.chrzaszcz01@zus.pl  lub dostarczyć w formie pisemnej w zaklejonej kopercie na adres: 
Zakład Ubezpieczeń Społecznych Biuro Poligrafii, ul. Podskarbińska 25A, 03-829 Warszawa  
z dopiskiem: „Oferta na zapytanie publiczne – usługa introligatorska”, do dnia 06.03.2019 r. do 
godz. 11.00.  

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. 12.00., 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. 

mailto:malgorzata.chrzaszcz01@zus.pl
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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. 

3. 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 

                                                           
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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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:  

 
12.1 W zakresie formalnym: 

Małgorzata Chrząszcz, 
Inspektor Wydział Planowania, Analiz i Realizacji Zakupów  
T: +48 22 667 28 38  
E:  malgorzata.chrzaszcz01@zus.pl  
Godziny kontaktu z Wykonawcami 7.30 – 14.30 (pn. - pt.) 

 

12.2 W zakresie przedmiotu zamówienia: 
Anna Miller 
Starszy Specjalista, Wydział Technologii i Gospodarki Drukami  
T: +48 22 667 28 24  
E: anna.miller@zus.pl  
Godziny kontaktu z Wykonawcami 8:00 – 16:00 (pn. - pt.) 
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