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Dotyczy:  postępowania  na „Świadczenie usługi serwisowej kopertownicy Neopost DS600i”, znak 
postępowania 8000260394 

 

Zapytanie publiczne 

1. Informacje ogólne 
 

1.1. Zamawiającym jest Zakład Ubezpieczeń Społecznych Biuro Poligrafii z siedzibą w Warszawie, ul. 
Podskarbińska 25a, 03-829 Warszawa, NIP: 521-30-17-228, REGON 000017756. 

1.2. Do niniejszego postępowania nie mają zastosowania przepisy ustawy Prawo zamówień 
publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 i 2215). 

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

 
2. Przedmiot zamówienia 
2.1. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usługi serwisowej kopertownicy Neopost DS600i (rok 

produkcji 2017) przez okres 12 miesięcy. 

2.2. W skład urządzenia wchodzi: 

a) Moduł kopertujący; 
b) Moduł podajnika dokumentów (wieża zawierająca 2 podajniki po 1000 arkuszy każdy); 
c) Podajnik załączników – 2 sztuki; 
d) Moduł transportu i wydzielania zakopertowanych pakietów; 
e) Moduł OMS-500 nanoszenia na dokumentach elektronicznych kodów sterujących, w postaci 

plików pdf, wykorzystywanych przez urządzenie kopertujące do kontroli oraz grupowania 
kompletnych pakietów; 

f) Moduł AIMS umożliwiający pełne śledzenie zawartości kopertowanego pakietu z dokładnością 
do pojedynczej kartki dokumentu głównego oraz dokładanych załączników; 

g) Moduł raportowania zawierający pełną informację o zakopertowanych pakietach tj. skład 
pakietu, data i czas zakopertowania, operator itp. zintegrowany z modułem raportującym 
Systemu Kontroli Przesyłek posiadanym przez Zamawiającego. 

2.3. Urządzenie objęte jest następującymi elementami funkcjonalnymi: 

a) Skanowanie zakopertowanych dokumentów (kody jedno- i dwuwymiarowe tj. m.in.: Barcode 
i Data Matrix EC200) zawierające informacje o zakopertowanym dokumencie. M.in. ID klienta 
i oddziału ZUS; 

b) Zapis zeskanowanej informacji (zawartej w powyższych kodach widocznych w okienku 
adresowym koperty) do pliku/zasobu zewnętrznego; 

c) Wydzielanie korespondencji w przypadku nieodczytania kodu Data Matrix lub Barcode w celu 
weryfikacji przez operatora; 

d) Nanoszenie personalizacji na kopertach zgodnie ze zdefiniowaną strukturą zwrotu. 
 
3. Warunki realizacji zamówienia 
3.1. Warunki i termin realizacji 
3.1.1. Termin wykonania zamówienia od dnia zawarcia Umowy przez okres 12 miesięcy. 
3.1.2. W zakres usługi serwisowej wchodzi wykonanie przez Wykonawcę następujących czynności: 

a) przeprowadzenie przeglądów linii do kopertowania, tj. zalecanymi przez producenta zgodnie 
z instrukcją serwisową; 

b) usuwanie niesprawności linii do kopertowania wynikających z zużycia części i materiałów 
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eksploatacyjnych; 

c) usuwanie awarii linii do kopertowania, w tym awarii dotyczących oprogramowania linii do 
kopertowania; 

d) świadczenia pomocy technicznej (doradztwo) na telefon w czasie wskazanym w ust. 5 lit. a); 
e) wymiany wszystkich niezbędnych części i materiałów (z wyłączeniem papieru i kopert). Części 

i materiały podlegające wymianie muszą być fabrycznie nowe; 
f) dostawy oraz odbioru części i materiałów, określonych w lit. e); 

3.1.3. W ramach świadczenia usługi serwisowej Wykonawca zobowiązany jest do: 

a) zapewnienia świadczenia usług serwisowych w dni robocze Zamawiającego, tj.: od poniedziałku 
do piątku z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy i sobót, w godzinach roboczych 
Zamawiającego, tj.: od godz. 6:00 do godz. 22:00; 

b) zapewnienia stałej sprawności operacyjnej systemu kopertującego; 
c) zapewnienia reakcji serwisowej (wizyta serwisanta lub konsultacja telefoniczna) do 2 godz. 

roboczych Zamawiającego od momentu zgłoszenia; 
d) zapewnienia czasu naprawy i/lub wymiany zużytych części i materiałów eksploatacyjnych do 16 

godzin roboczych Zamawiającego od momentu zgłoszenia serwisowego; 
e) w przypadkach napraw i/lub wymiany wymagających zastosowania innych części i materiałów 

niż określone w lit. d), naprawa i/lub wymiana nastąpi do 48 godzin roboczych Zamawiającego 
od momentu zgłoszenia serwisowego; 

f) potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia na ustalonym Formularzu zgłoszenia serwisowego i odesłanie 
go do zgłaszającego drogą elektroniczną na podany w formularzu adres e-mail Zamawiającego. 
W Formularzu zgłoszenia serwisowego wskazana będzie osoba kontaktowa ze strony 
Zamawiającego; 

g) zapewnienie, że każda ingerencja serwisu zostanie zakończona wykonanym testem 

sprawdzającym poprawność funkcjonowania linii do kopertowania i uzyskania poprawnego 

zakopertowania dokumentu, co zostanie zaakceptowane przez Zamawiającego; 

h) wykonanie usługi będzie każdorazowo potwierdzane na „Formularzu zgłoszenia serwisowego” 

(dopuszcza się dokument Wykonawcy potwierdzający wykonanie czynności serwisowych); 

3.2. Warunki i zasady rozliczeń 
3.2.1. Wynagrodzenie wykonawcy zawiera wszystkie koszty Wykonawcy związane z realizacją  

Przedmiotu Zamówienia i nie ulegnie zwiększeniu w okresie trwania Umowy. 

3.2.2. Rozliczenie Umowy będzie odbywało się w okresach miesięcznych. 

3.2.3. Płatności za wykonywane usługi serwisowe będą dokonywane raz w miesiącu, w terminie 30 
(trzydziestu) dni od daty doręczenia do Biura Poligrafii, ul. Podskarbińska 25A, 03-829 Warszawa, 
prawidłowo wystawionej faktury, na rachunek bankowy Wykonawcy. 

3.2.4. Faktury wystawiane będą przez Wykonawcę nie wcześniej niż pierwszego dnia następnego 
miesiąca świadczenia usług serwisowych. 

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

3.3. Kary umowne i odstąpienie od umowy 
3.3.1. W przypadku opóźnienia terminu określonego w pkt 3.1.3. lit. c), Wykonawca zapłaci 

Zamawiającemu karę umowną w wysokości 150,00 zł (z podatkiem VAT), za każdą rozpoczętą 
godzinę roboczą opóźnienia. 

3.3.2. W przypadku opóźnienia terminu określonego w pkt 3.1.3. lit. d) i e), Wykonawca zapłaci 
Zamawiającemu karę umowną w wysokości 200,00 zł wynagrodzenia brutto (z podatkiem VAT), 
za każdą rozpoczętą godzinę roboczą opóźnienia. 

3.3.3. W przypadku opóźnienia w wykonaniu czynności w terminach wskazanych w pkt 3.1.3. powyżej 
16 godzin roboczych, Zamawiający może odstąpić od Umowy, a Wykonawca zapłaci 
Zamawiającemu karę umowną w wysokości 25 % wynagrodzenia brutto (z podatkiem VAT). 
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3.3.4. W przypadku rozwiązania Umowy przez którąkolwiek ze Stron z przyczyn leżących po stronie 
Wykonawcy, Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości 25 % 
wynagrodzenia brutto (z podatkiem VAT). 

3.3.5. 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. 

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

3.3.7. Łączna wysokość kar umownych nie może przekroczyć wysokości kary za odstąpienie od Umowy. 
3.3.8. Wykonawca nie może przenieść na osobę trzecią praw ani obowiązków wynikających  

z Umowy, w tym dokonać cesji wierzytelności. 

4. Kryteria oceny ofert 
4.1. Zasady oceny ofert 

4.2. Przyjmuje się, że waga kryterium w % równa się liczbie punktów. 
4.3. Punktacja przyznawana ofertom w ww. kryterium będzie liczona z dokładnością do dwóch miejsc 

po przecinku. Najwyższa liczba punktów wyznaczy najkorzystniejszą ofertę. 
4.4. Jeżeli nie można wybrać najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, że dwie lub więcej ofert 

przedstawia taki sam bilans ceny, Zamawiający wezwie Wykonawców tych ofert do złożenia ofert 
dodatkowych. 

4.5. Zamawiający poprawia w ofercie: 
4.5.1. oczywiste omyłki pisarskie; 
4.5.2. oczywiste omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych 

dokonanych poprawek; 
4.5.3. inne omyłki polegające na niezgodności oferty z treścią Zapytania, nie powodujące 

istotnych zmian w treści oferty; 
 - niezwłocznie zawiadamiając o tym Wykonawcę, którego oferta została poprawiona. 

 

5. Przygotowanie i składanie ofert 
 

5.1. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę.  
5.2. Oferta winna odpowiadać treści niniejszego Zapytania. 
5.3. Ofertę należy złożyć na Formularzu ofertowym, wg wzoru stanowiącego Załącznik nr 1 do 

niniejszego Zapytania. 
5.4. Ofertę należy złożyć w języku polskim za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres: 

sebastian.bastek@zus.pl lub dostarczyć w formie pisemnej w zaklejonej kopercie na adres: Zakład 
Ubezpieczeń Społecznych Biuro Poligrafii, ul. Podskarbińska 25A, 03-829 Warszawa do dnia 
20.03.2019 r. do godz. 12:00, z dopiskiem „Oferta – Świadczenie usług serwisu kopertownicy 
Neopost DS600i”. 

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

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

1. Cena 100 % (100 pkt) 
             najniższa całkowita cena oferty netto 

C = -------------------------------------------------------- x 100  

             cena całkowita oferty badanej netto 

mailto:sebastian.bastek@zus.pl
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5.6. Oferta złożona za pośrednictwem poczty elektronicznej, która nie została zaszyfrowana nie będzie 
rozpatrywana i brana pod uwagę przy wyborze najkorzystniejszej oferty. 

5.7. Po terminie składania ofert określonym w niniejszym Zapytaniu, należy przesłać za pośrednictwem 
poczty elektronicznej na ww. adres mailowy do godz. 12:30, informację zawierającą hasło w celu 
otwarcia oferty. 

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

5.9. Oferent może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać swoją ofertę. 
5.10. 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. 

6. Przebieg postępowania 
6.1 Zamawiający zastrzega sobie możliwość dokonania zmian w niniejszym Zapytaniu przed upływem 

terminu składania. W przypadku wprowadzenia zmian, Zamawiający przekaże informację 
o zmianach zamieszczając stosowną informację na stronie internetowej. Każda zmiana staje się 
wiążąca od chwili zamieszczenia informacji na stronie internetowej. 

6.2 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. 

6.3 Zamawiający nie udzieli Zamówienia Wykonawcy, którego oferta: 

6.3.1 nie spełnia wymagań określonych w Zapytaniu publicznym; 

6.3.2 zawiera błędy w obliczeniu ceny;1 

6.3.3 zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu Zamówienia; 

6.3.4 jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów; 

6.4 Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana uchyla się od zawarcia Umowy, Zamawiający 
może wybrać najkorzystniejszą ofertę spośród pozostałych ofert, bez przeprowadzania ich 
ponownej oceny.  

6.5 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. 

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

6.7 Niezwłocznie po zakończeniu postępowania na stronie internetowej zamieszcza się informację 
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.  

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

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

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

6.10.1 W zakresie przedmiotu zamówienia: 
Tomasz Kniahnicki, 

                                                           
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 – w formie pisemnej lub elektronicznej - Wykonawcę, którego oferta została poprawiona.  
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Naczelnik Wydziału, Wydział Wydruków Masowych 
tel.: +48 (22) 667 15 28 
e-mail: tomasz.kniahnicki@zus.pl  
godziny kontaktu 8:00 – 16:00 (pn.- pt.) 
 

6.10.2 W zakresie formalnym: 
Sebastian Bastek, 
Starszy Inspektor, Wydział Planowania, Analiz i Realizacji Zakupów  
tel.: +48 (22) 667 28 30  
e-mail: sebastian.bastek@zus.pl  
godziny kontaktu 8:00 – 16:00 (pn.- pt.) 


