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ZAKEAD
UBEZPIECZEN

SPOLECZNYCH

Poznan, dnia 2.2 kwietnia 2019 r.
Dotyczy: postepowania na zakup i dostawe artykutéw biurowych dla | Oddziatu ZUS w Poznaniu

Znak postepowania: 290000/273/8/2019-ZAP

Zapytanie publiczne

1.1. Zamawiajgcym jest Zaktad Ubezpieczeri Spotecznych w Warszawie | Oddziat w Poznaniu z siedzibg
przy ul. Dgbrowskiego 12, NIP: 521-30-17-228, REGON 000017756-00277, tel.: (61) 841 60 91, fax: (61) 841
15:51,

1.2. Do niniejszego postepowania nie maijg zastosowania przepisy ustawy Prawo zamowieri publicznych
(t.j. Dz. U. 2 2018 r. poz.1586, ze zm.).

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

2.1. Przedmiotem zamdwienia jest zakup i dostawa artykutéw biurowych dla | Oddziatu ZUS w Poznaniu.
Szczegdtowy zakres przedmiotu zamdwienia opisuje Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zapytania — opis
przedmiotu zamdwienia.

Kod CPV —30192000-1 Wyroby biurowe.
2.2. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czeSciowych ani wariantowych.

3.1. Termin realizacji zamdwienia — od dnia zawarcia umowy do 31.12.2019 r. lub do wyczerpania kwoty
wynagrodzenia brutto umowy.

3.2. Miejsce realizacji zamdwienia — Miasto Poznan.

3.3. Wzér umowy stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego Zapytania, ktdry okresla w szczegdlnosci warunki
realizacji umowy, warunki pfatnosci, kary umowne, warunki gwarancji, przypadki odstgpienia od umowy,
mozliwosci zmian umowy.

3.4. Wykonawca moie powierzyé wykonanie czesci zamdwienia podwykonawcy. W takim przypadku
Wykonawca jest zobowigzany do wskazania w formularzu ofertowym, stanowigcym Zatgcznik nr 2
do niniejszego  Zapytania, tego =zakresu zamdwienia, ktérego wykonanie zamierza powierzyc
podwykonawcom. Wykonawca ponosi wobec Zamawiajacego catkowity odpowiedzialno$¢ za dziatania
lub zaniechania Podwykonawcéw, ich przedstawicieli lub pracownikéw jak za wiasne dziatania
lub zaniechania.

Najnizsza faczna cena brutto sposrdd ztozonych ofert i
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4.1. Cena musi obejmowad wszystkie koszty zwigzane z realizacjy przedmiotu zamodwienia, w tym koszty
transportu i roztadunku, z wyodrebnieniem naleznego podatku VAT (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa).

4.2. Cena winna by¢ wyliczona z doktadnoécia do 1 grosza, tj. z doktadnoscig do dwéch miejsc po przecinku.



4.3.

5.1,
5.2,
5.3.

5.4.

5.5.

5.6.
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Rozliczenie dokonywane bedzie w walucie polskiej — ztotych polskich (PLN), z zastosowanie zasad
matematyki.

Do przeliczenia punktacji Zamawiajgcy przyjmuje zasade 1%=1pkt.

Wykonawca moze ztozyé tylko jedng oferte.
Oferta musi odpowiadaé tresci niniejszego Zapytania.
Oferte nalezy ztozyé na formularzu ofertowym, wg wzoru stanowiacego Zatgcznik nr 2 do niniejszego
Zapytania, w terminie do 6 maja 2019 r. do godz. 10:00.
UWAGA: Wraz z formularzem ofertowym nalezy ztozy¢ réwniez szczegétowy formularz cenowy (wedtug
Zafacznika nr 1 do formularza ofertowego). Szczegbtowy formularz cenowy nie podlega uzupetnieniu.
W przypadku braku szczegétowego formularza cenowego lub braku wyceny jakiejkolwiek pozycji
asortymentu biurowego skutkowac bedzie odrzuceniem oferty, jako niespetniajacej wymagan okreslonych
w Zapytaniu publicznym.
Oferte nalezy ztozy¢ w jezyku polskim:
5.4.1. za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: przetargi.poznani@zus.pl wraz ze wskazaniem
znaku postepowania
lub
5.4.2. dostarczy¢ w formie pisemnej, w zaklejonej kopercie na adres: Zaklad Ubezpieczeni Spotecznych
| Oddziat w Poznaniu, ul. Dgbrowskiego 12, 60-908 Poznar.
Opakowanie, w ktdrym oferta bedzie ztozona w formie pisemnej nalezy zaadresowaé w nastepujacy
sposéb:

Zakiad Ubezpieczeri Spotecznych | Oddziat w Poznaniu
ul. Dgbrowskiego 12
60-908 Poznan
Biuro podawecze, parter
OFERTA
Znak postepowania: 290000/273/8/2019-ZAP
Nie otwierac przed dniem 6 maja 2019 r. godz. 10:00

Koperte zaleca sie opatrzy¢ takze nazwa i adresem Wykonawecy.

Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnoéci za oferty ztozone w innym miejscu lub na inny adres e-mail
niz wskazane w niniejszym Zapytaniu lub w przypadku braku ktérejkolwiek z wymaganych informacji,
lub w przypadku nienalezytego oznakowania koperty/opakowania.

Oferta wraz z zatgcznikami musi byé¢ podpisana przez osobe/-y umocowana/-e do reprezentowania
Wykonawcy. Za osobe/-y umocowana/-e do reprezentowania Wykonawcy uznaje sie osobe/-y
wymieniong/-e we wiadciwym rejestrze lub petnomocnictwie. Petnomocnictwo (jezeli Wykonawca
jest reprezentowany przez petnomocnika) nalezy przedtozyé w formie pisemnej w oryginale lub kopii
poswiadczonej notarialnie.

UWAGA: Do oferty Wykonawca zobowigzany jest zataczy¢ odpis z wtasciwego rejestru lub z centralnej
ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej w celu weryfikacji osoby/osdb umocowanych/-nej
do reprezentacji. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do samodzielnego pobrania informacji z bazy danych:
Krajowy Rejestr Sadowy, Centralna Ewidencja Dziatalnoéci Gospodarczej, w przypadku braku zatgczenia
przez Wykonawce wymaganego dokumentu/-6w, co nie wyklucza mozliwoéci wezwania Wykonawcy
do uzupetnienia dokumentu/-6w. Oznacza to, ze oferta Wykonawcy, ktdry nie zataczy ww. dokumentu/-éw
zostanie przyjeta, z zastrzezeniem, ze oferta wptynie do Zamawiajacego w terminie do 6 maja 2019 r.
do godz. 10:00.

W przypadku ztozenia oferty w formie pisemnej — papierowej, nalezy ja ztozyé w nieprzejrzystej, zamknietej
kopercie/opakowaniu w sposéb gwarantujacy zachowanie poufnoéci jej tresci oraz zabezpieczajacej
jej nienaruszalno$¢ do terminu sktadania ofert. Zaleca sie, aby kazda strona oferty byta kolejno
ponumerowana, a cata oferta wraz z zatgcznikami byta przygotowana (np. spieta/zszyta) w sposéb
uniemozliwiajacy jej samoistng dekompletacje.

Oferte ztozong w formie elektronicznej nalezy zaszyfrowaé hastem sktadajacym sie co najmniej z 8 znakdw.
Instrukcja zaszyfrowania pliku z hastem stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszego Zapytania.
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5.7. UWAGA: Oferta ztozona za posdrednictwem poczty elektronicznej, ktdra nie zostata zaszyfrowana
nie bedzie rozpatrywana i brana pod uwage przy wyborze najkorzystniejszej oferty. Oferta taka zostanie
odrzucona, jako nie spetniajaca wymagan podanych w ninigjszym Zapytaniu.

5.8. Po terminie skfadania ofert okre$lonym w niniejszym Zapytaniu, w dniu 6 maja 2019 r. nalezy przestac
za posrednictwem poczty elektronicznej na adres mailowy: przetargi.poznani@zus.pl, do godz. 10:15,
informacje zawierajgcg hasto w celu otwarcia oferty.

5.9. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane — i podlegajg niezwtocznemu zwrotowi Oferentowi, o ile
zostaty ztozone w formie pisemne;j.

5.10. Oferent moze przed uptywem terminu skiadania ofert zmieni¢ lub wycofaé swojg oferte.
5.10.1.Zmiana oferty:

Wykonawca moze dokona zmiany ztozonej oferty pod warunkiem, ze Zamawiajacy otrzyma oferte
zmieniajaca, wediug takich samych zasad jak wczesniej ztozona oferta, z zastrzezeniem, ze zmieniona oferta
musi posiadaé dodatkowy dopisek: ,Zmiana oferty”.

5.10.2.Wycofanie oferty:

Wykonawca ma prawo przed uptywem terminu sktadania ofert wycofaé oferte poprzez ztozenie w formie
pisemnej lub elektronicznej, powiadomienia o wycofaniu oferty, podpisanego przez osobe(y)
umocowang(e) do reprezentowania Wykonawcy. Zamawiajgcy zwréci Wykonawcy jego oferte,
bezposrednio do rak osoby upowaznionej przez Wykonawce — za pokwitowaniem odbioru lub przesle
na adres wskazany w pismie.

5.11. Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania
ofert. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwoéé wnioskowania o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg
o kolejne 30 dni.

5.12. Na oferte sktadaja sie:

a) formularz ofertowy (wedfug wzoru Zatgcznika nr 2 do niniejszego Zapytania) wraz z szczegéfowym
formularzem cenowym (wedtug wzoru Zatgcznika nr 1 do formularza ofertowego),

b) petnomocnictwo — jezeli dotyczy,

c) odpis z wiadciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej.

. Wykonawca moze sie zwrdci¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci niniejszego Zapytania. W przypadku,
gdy wniosek wplynie do Zamawiajacego nie péiniej niz do kofca dnia, w ktérym uplywa potowa
wyznaczonego terminu skiadania ofert, wdowczas Zamawiajacy udzieli odpowiedzi zamieszczajac tresé
zapytania wraz z wyjaénieniami na stronie internetowej Zaktadu (bez ujawniania Zrédfa zapytania).

6.2. Jezeli wniosek o udzielenie wyjadnied tredci niniejszego Zapytania wptynie do Zamawiajacego po terminie
wyznaczonym w powyzszym punkcie, woéwczas Zamawiajacy moze udzieli¢ wyjasnien lub pozostawi¢ wniosek
bez rozpoznania. Przedtuzenie terminu skiadania ofert nie wptywa na bieg terminu skfadania wniosku,
o ktorych mowa w powyzszym punkcie.

6.3. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ dokonania zmian w niniejszym Zapytaniu, przed uptywem terminu
sktadania ofert, w tym réwniez samego terminu skfadania ofert. W przypadku wprowadzenia zmian,
Zamawiajacy przekaze informacje o zmianach zamieszczajac stosowng informacje na stronie internetowej
Zaktadu oraz wysylajac ta informacje Wykonawcom, ktdrzy zgfosili zainteresowanie uczestnictwem
w postepowaniu.

Kazda zmiana staje sie wigzaca od chwili zamieszczenia informacji na stronie internetowej Zaktadu,
przekazania Wykonawcom droga elektroniczng informacji o jej dokonaniu.

6.4. Zamawiajacy moze zwrdci¢ sie do Wykonawcéw, ktdrzy nie ztozyli wymaganych w ofercie dokumentdw albo,
ktérzy ztozyli w ofercie dokumenty, zawierajgce bfedy, do ich ztozenia lub uzupetnienia, z zastrzezeniem pkt.
5.4, Zapytania w zakresie odpisu z wtasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej.

6.5. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zadania od Wykonawcy wyjasnieri dotyczacych tredci ztozonej oferty.
Niedopuszczalne jest prowadzenie miedzy Zamawiajgcym a Wykonawca negocjacji dotyczacych ztozonej
oferty.

6.6. Komunikacja i korespondencja miedzy Zamawiajgcym a Wykonaweg odbywac sie bedzie w jezyku polskim,
w formie:

- pisemnej — za poérednictwem operatora pocztowego, postarica, kuriera lub osobiscie,

- przy uzyciu faksu — nr faksu Zamawiajacego (61) 841 15 51,

- przy uzyciu poczty elektronicznej — adres e-mail Zamawiajacego: przetargi.poznanl@zus.pl,
zgodnie z wyborem Zamawiajgcego.

6.7. Zamawiajgcy nie udzieli Zamdwienia Wykonawcy, ktérego oferta:
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6.7.1. nie spefnia wymagan okreslonych w Zapytaniu publicznym,

6.7.2. zawiera btedy w obliczeniu ceny;*

6.7.3. zawiera razaco niska cene w stosunku do przedmiotu zamdwienia, tzn. gdy cena catkowita oferty jest
hizsza o co najmniej 30% od wartosci zamdwienia powiekszonej o nalezny podatek od towardw i ustug,
ustalonej przed wszczeciem postepowania, z zastrzeieniem wczesniejszego  wezwania Wykonawcy
do ztozenia wyjasnien, ze oferta nie zawiera razgco niskiej ceny. Na Wykonawcy spoczywa obowigzek
wykazania, ze oferta nie zawiera razaco niskiej ceny;

6.7.4. jest niewazna na podstawie odrgbnych przepiséw.

W przypadku, gdy w postepowaniu nie bedzie mozna dokonaé wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu

na fakt, iz zostaly ztozone oferty o tej samej cenie, Zamawiajacy wezwie Wykonawcdw, ktérzy ztozyli

te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych, z zastrzezeniem,

Ze zaproponowana cena w ofertach dodatkowych nie moze by¢ wy?sza niz cena w ztozonej przez Wykonawce

ofercie.

Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana uchyla sie od zawarcia Umowy, Zamawiajacy moze wybraé

najkorzystniejsza oferte sposréd pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

Wybdr oferty i przekazanie przez Zamawiajacego informacji o wyborze oferty nie stanowi przyjecia oferty

w rozumieniu Kodeksu cywilnego i nie oznacza zobowigzania do zawarcia umowy pomiedzy Zamawiajacym

i Wykonawca.

Przed zawarciem umowy Wykonawea, ktérego wybrano oferte, zobowigzany jest przedtoiyé dane niezbedne

do sporzadzenia umowy, a wynikajace ze wzoru umowy. Zawarcie umowy z wybranym Wykonawca nastapi

w uzgodnieniu przez Strony umowy.

Niezwtocznie po zakoriczeniu postgpowania Zamawiajgcy zawiadomi wszystkich Wykonawcdéw, ktérzy ztozyli

oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty, lub o zakoriczeniu postgpowania bez wyboru Zadnej ze ztozonych

ofert, lub uniewaznieniu postepowania. W przypadku wyboru oferty najkorzystniejszej wskazuje sie co
najmniej imig i nazwisko lub nazwe (firme) wraz z adresem Wykonawcy, ktérego oferte wybrano oraz cene
wybranej oferty.

Zamawiajacy moze zakoriczy¢ postepowanie bez wyboru zadnej ze ztozonych ofert w szczegOlnosci, gdy:
6.13.1. cena najkorzystniejszej oferty przewyisza kwote, ktdra Zamawiajacy zamierza przeznaczyé
na sfinansowanie zaméwienia, chyba, ze Zamawiajgcy moze zwiekszyC te kwote do ceny najkorzystniejszej
oferty;

6.13.2. wystgpita istotna zmiana okolicznosci, ktérych nie mozna byto przewidzie¢, a udzielenie
zamowienia stato sie bezzasadne.,

Zamawiajgcy moze uniewaznic postepowanie, gdy:

6.14.1. nie zfozono zadnej oferty;

6.14.2. ztozono oferty dodatkowe o takiej samej cenie;

6.14.3. postgpowanie obarczone jest niemoiliwa do usuniecia wadg uniemozliwiajgcg zawarcie
niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy.

Informacje, o ktérych mowa w pkt. 6.13. lub 6.14. Zamawiajacy zamieszcza na stronie internetowe;.

Ztozenie oferty oznacza zaakceptowanie przez Wykonawce wymagari zawartych w niniejszym Zapytaniu oraz

zaakceptowanie ich bez zastrzezen.

Wszystkie koszty zwigzane z udziafem w postepowaniu, w tym z przygotowaniem i dostarczeniem oferty

ponosi Wykonaweca.

Ze strony Zamawiajgcego osobg uprawniong do kontaktu w sprawie niniejszego Postepowania jest:

6.18.1. w zakresie proceduralnym: Karina Uminiska, Specjalista, Wieloosobowe Stanowisko Zaméwien
Publicznych, tel.: +48 (61) 841 60 91, e-mail: przetargi.poznan1@zus.pl, w godzinach 07:00 — 14:00 (pn.-
pt.);

6.18.2. w zakresie przedmiotu zaméwienia: Agnieszka Piechocka — Specjalista, tel.: +48 (61) 841 69 10, e-
mail: agnieszka.piechocka@zus.pl, w godzinach 07:00 — 14:00 (pn.- pt.) lub osoba zastepujaca.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku zprzetwarzaniem danych osobowych iw sprawie

* Zamawiajacy moze poprawi¢ w tredci oferty oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe oraz inne omytki polegajace
na niezgodnosci oferty z wymaganiami Zamawiajacego, niepowodujace istotnych zmian w treéci oferty - niezwlocznie zawiadamiajac o tym —
w formie pisemnej lub elektronicznej — Wykonawee, ktdrego oferta zostata poprawicna.
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swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UEL 119z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO”, informuje, ze:
*  Administratorem danych osobowych jest Zakiad Ubezpieczeri Spotecznych zsiedzibg w Warszawie,
ul. Szamocka 3, 5, 01-748 Warszawa;
®  inspektorem ochrony danych osobowych w Zaktadzie Ubezpieczeri Spotecznych jest Inspektor Danych
Osobowych, odo@zus.pl;
= dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu zwigzanym z postepowaniem
0 udzielenie zamdwienia publicznego na zakup i dostawe artykutéw biurowych dla | Oddziatu ZUS
w Poznaniu, znak postepowania: 290000/273/8/2013-ZAP, prowadzonym w formie Zapytania publicznego;
= odbiorcami danych osobowych bgda osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie dokumentacja
postepowania w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, w szczegolnosci w oparciu o ustawe z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. Uz 2018 . poz. 1330, ze zm.);
Ll dane osobowe bedg przechowywane przez caly okres trwania umowy, przy uwzglednieniu przepiséw
wewnetrznych Zamawiajgcego, dotyczacych przechowywania dokumentacji zaméwier;
= obowigzek podania danych osobowych jest wymogiem zwigzanym z udziatem w postepowaniu;
= w odniesieniu do danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposéb zautomatyzowany,
stosowanie do art. 22 RODO;
= osoby, ktérych dane beda przetwarzane posiadajg:
— na podstawie art. 15 RODO prawo dostgpu do danych osobowych ich dotyczacych;
— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania danych osobowych;
(Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowac zmiang wyniku postepowania
ani zmiang postanowieri umowy w zakresie niezgodnym z zawartq umowg i przepisami praway);
— ha podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;
(Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie mo zastosowania w  odniesieniu
do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze Srodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw
innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej
lub paristwa czfonkowskiego);
— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznajg, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy RODO;
= osoby, ktérych dane beda przetwarzane nie przystuguje:
= Wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunigcia danych osobowych;
— prawo do przenoszenia danych osobowych, a ktdrym mowa w art. 20 RODO;
— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawg
prawna przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
Wykonawca ubiegajacy sie o udzielenie niniejszego zaméwienia publicznego zobowigzany jest oswiadczyé
w formularzu ofertowym (zatacznik nr 2 do Zapytania publicznego), e spefnia obowigzki informacyjne
przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO wobec 0s6b fizycznych, od ktdrych dane osobowe bezposrednio
lub posrednio pozyskat.

Zatgczniki do Zapytania publicznego:

— Zatgcznik nr 1 - opis przedmiotu zamdwienia,

— Zatacznik nr 2 — formularz ofertowy,

— Zatgcznik nr 1 do formularza ofertowego ~ szczegétowy formularz cenowy,

= Zafacznik nr 3 — wzér umowy,

— Zatgeznik nr 4 — instrukgja,

— Zatgeznik nr 3 do umowy - protokét dostawy/odbioru, !
— Zafacznik nr 4 do umowy - protokét reklamacji/wymiany. '






