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ZAKŁAD  
UBEZPIECZEŃ  
SPOŁECZNYCH 

              Oddział w Toruniu 
  
      

Zatwierdził 
Dyrektor Oddziału ZUS w Toruniu 
 
 
 

 

OZNACZENIE SPRAWY:  

560000/273/17/2019/ZAP 

NAZWA ZAMÓWIENIA: 

 

 ODBIÓR I NISZCZENIE DOKUMENTACJI 

TRYB POSTĘPOWANIA: 

 
 

ZAPYTANIE PUBLICZNE (Zapytanie) 
 

UWAGA:   do niniejszego postępowania, nie mają zastosowania przepisy ustawy Prawo  
  zamówień publicznych (t.j. DZ. U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm.). 
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1. INFORMACJE OGÓLNE 
 

1.1 Ilekroć w niniejszym postępowaniu jest mowa o: 

 
1) Zamawiającym – należy przez to rozumieć Zakład Ubezpieczeń Społecznych Oddział  

   w Toruniu z siedzibą w Toruniu (kod pocztowy: 87-100) 

   przy ul. Mickiewicza 33/39. NIP: 521-30-17-228, REGON: 000017756  

 
2) Wykonawcy      – należy przez to rozumieć osobę prawną, osobę fizyczną albo 

   jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, która 

   ubiega się o udzielenie niniejszego zamówienia, złożyła ofertę  

   lub zawarła umowę w sprawie niniejszego zamówienia publicznego, 

 
3) postępowaniu  –  należy przez to rozumieć, czynności mające na celu wybór wykonawcy  

   oraz zawarcie z nim umowy w sprawie zamówienia publicznego, 

 
1.2 Sposób prowadzenia postępowania uregulowany jest w niniejszym Zapytaniu. W kwestiach 

nieuregulowanych w niniejszym Zapytaniu stosuje się przepisy Kodeksu cywilnego. 

 
1.3 Osobą uprawnioną do kontaktu w sprawach dotyczących postępowania jest:  

Piotr Paradowski 

tel./faks:  56 610 93 25  

mail:    piotr.paradowski01@zus.pl 

w godzinach:  7:00 do 15:00 

 

2. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA 
 

2.1 Przedmiotem zamówienia jest odbiór, transport oraz niszczenie: 

 
1) dokumentacji na nośnikach papierowych, w tym m.in.: dokumentacji niearchiwalnej 

(kat. B, BE i Bc), wycofanych nieaktualnych druków, dokumentów zawierających dane 

osobowe pracowników oraz klientów ZUS, zwanych dalej „dokumentacją papierową”, 

 
2) zużytej folii i laminatu do druku legitymacji emeryta-rencisty, zwanych dalej „pozostałą 

dokumentacją”, 

 
zwanych dalej, łącznie „Dokumentacją”. 

 
Kod CPV Opis 

92512100-4  Usługi niszczenia archiwów  
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2.2 Zamawiający szacuje, że w okresie obowiązywania umowy przekaże do zniszczenia 

„dokumentację papierową” o wadze 39,7 tony oraz „pozostałą dokumentację” o wadze 300 kg. 

 
2.3 Niszczenie Dokumentacji musi odbywać się zgodnie z normą DIN 66399, w klasie ochrony nie 

niższej niż 2 i o stopniu bezpieczeństwa nie niższym niż P-3 oraz być potwierdzane 

„Certyfikatami zniszczenia”. 

 
2.4 Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia i sposobu jego realizacji zawarte zostały we wzorze 

umowy - załącznik U. 

 

3. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA 
 

Termin wykonania zamówienia: od dnia zawarcia umowy do 31.12.2019 r.  

 

4. WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU  
 

O udzielenie zamówienia mogą się ubiegać Wykonawcy którzy: 

 
4.1 dysponują urządzeniem przeznaczonym do masowego niszczenia Dokumentacji zgodnie  

z normą DIN 66399, o klasie ochrony nie niższej niż 2 i o poziomie (stopniu) bezpieczeństwa nie 

niższym niż P-3. 

 
4.2 w ciągu ostatniego roku, licząc od dnia składania ofert, wykonali lub wykonują co najmniej 3 

zleceń/zamówień polegających na niszczeniu Dokumentacji w sposób odpowiadający normie 

DIN 66399, w klasie ochrony nie niższej niż 2 i o poziomie (stopniu) bezpieczeństwa nie niższym 

niż P-3 i wystawił Certyfikaty Zniszczenia. 

Posiadanie doświadczenia winno być potwierdzone referencjami. 

 
4.3 wdrożyli system zarzadzania jakością, zgodny z międzynarodową normą PN-EN ISO 9001:2015 

co najmniej w zakresie niszczenia dokumentacji niearchiwalnej na nośniku papierowym. 

Wdrożenie systemu zarządzania jakością winno być potwierdzone Certyfikatem Systemu 

Zarządzania Jakością na zgodność z normą PN-EN ISO 9001:2015. 

 
4.4 dysponują co najmniej jednym pojazdem, który zostanie wyznaczony do realizacji zamówienia, 

wyposażonym w system nawigacji satelitarnej GPS. 

 
4.5 dysponują pojemnikami do przewozu Dokumentacji, które: 

 
1) zostały wykonane z metalu lub z tworzywa sztucznego; 
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2) posiadają pojemność nie mniejszą niż 200 l (każdy); 

 

3) posiadają możliwość zabezpieczenia jednorazowymi plombami; 

 
4) są wyposażone w kółka jezdne; 

 
5) są nieprzezroczyste, aby uniemożliwić odczytanie treści z zawartej w nich Dokumentacji; 

 
6) są skonstruowane w taki sposób, aby po zapełnieniu, możliwe było ich zamknięcie  

i zaplombowanie; 

 
7) posiadają zamek, który uniemożliwi otwarcie pojemnika i zerwanie plomby. 

 
4.6 spełniają wymagania dotyczące ochrony przetwarzanych danych osobowych określonych 

w Formularzu oferty (załącznik FO).  

 

5. KRYTERIUM OCENY OFERT 
 
5.1 Kryterium oceny ofert jest cena brutto - cenę brutto należy podać w Formularzu oferty 

(załącznik FO). 

 
5.2 Oferta z najniższą ceną zostanie uznana za najkorzystniejszą. 

 
5.3 Sposób oceny ofert określony jest w Formularzu oferty. 

 

6. PRZEBIEG POSTĘPOWANIA 
 
6.1 Przed upływem terminu składania ofert Zamawiający może dokonać zmian w treści Zapytania: 

 
1) informację o zmianach, Zamawiający zamieści na stronie internetowej na której 

opublikowane zostało Zapytanie (link do strony). 

 
2) zmiana staje się wiążąca dla wszystkich wykonawców od chwili zamieszczenia jej na 

stronie internetowej. 

 
3) w związku ze zmianą Zamawiający może przedłużyć termin składania ofert. 

 
6.2 Wyjaśnienia treści Zapytania publicznego: 

 
1) Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego o wyjaśnienie treści Zapytania; 

 
 

http://bip.zus.pl/zamowienia-publiczne?p_auth=xHYRHpkq&p_p_id=publicauctionsportlet_WAR_joboffersportlet&p_p_lifecycle=1&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-3&p_p_col_count=1&_publicauctionsportlet_WAR_joboffersportlet_javax.portlet.action=filterAuctions
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2) Zamawiający udzieli wyjaśnień niezwłocznie jeżeli wniosek o wyjaśnienie treści 

Zapytania wpłynie do Zamawiającego nie później niż do końca dnia, w którym upływa 

połowa wyznaczonego terminu składania ofert. 

Jeżeli wniosek o udzielenie wyjaśnień wpłynie po tym terminie albo dotyczy 

udzielonych wyjaśnień Zamawiający może udzielić wyjaśnień lub pozostawić wniosek 

bez rozpoznania; 

 
3) Zamawiający opublikuje treść zapytań wraz z wyjaśnieniami na stronie internetowej, na 

której zamieszczone jest Zapytanie (link do strony). 

 
6.3 Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę. 

 
6.4 Oferty nie można zmienić po terminie składania ofert. 

 
6.5 Oferta winna odpowiadać wymaganiom określonym w Zapytaniu. 

 
6.6 Ofertę należy sporządzić w języku polskim. Dokumenty sporządzone w języku obcym winny być 

złożone wraz z tłumaczeniem na język polski. 

 
6.7 Wykonawca może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać swoją ofertę 

składając oświadczenie o zmianie / wycofaniu. 

Oświadczenie winno być dostarczone w jednej z form w jakich można złożyć ofertę. 

 
6.8 Oferty, które wpłyną do Zamawiającego po terminie składania ofert określonym w niniejszym 

Zapytaniu, nie będą rozpatrywane. 

Oferta złożona w formie pisemnej zostanie w takim przypadku niezwłocznie zwrócona 

(odesłana) wykonawcy. 

 
6.9 Termin związania ofertą, wynosi 30 dni. Zamawiający może zwrócić się do wykonawców  

z prośbą o przedłużenie terminu związania ofertą o kolejne 30 dni. 

 
6.10 Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert. 

 
6.11 Zamawiający może żądać od Wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert  

oraz może zwrócić się do wykonawców, którzy nie złożyli wymaganych w Zapytaniu 

dokumentów albo, którzy złożyli dokumenty zawierające błędy, do ich złożenia lub 

uzupełnienia, w wyznaczonym terminie. 

 
 
 

http://bip.zus.pl/zamowienia-publiczne?p_auth=xHYRHpkq&p_p_id=publicauctionsportlet_WAR_joboffersportlet&p_p_lifecycle=1&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-3&p_p_col_count=1&_publicauctionsportlet_WAR_joboffersportlet_javax.portlet.action=filterAuctions


Oznaczenie 
sprawy: 

560000/273/17/2019/ZAP  
Nazwa 
zamówienia:  

Odbiór i niszczenie dokumentacji 

  

 

ul. Mickiewicza 33-39 www.zus.pl      Centrum Obsługi Telefonicznej 

87-100 Toruń e-mail: cot@zus.pl      tel. 22 560 16 00 
 

 

6.12 Zamawiający może poprawić w treści oferty: 

 
1) oczywiste omyłki pisarskie, 

 
2) oczywiste omyłki rachunkowe, 

 

3) inne omyłki polegające na niezgodności oferty z wymaganiami Zamawiającego 

określonymi w Zapytaniu, 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. 

 
6.13 Zamawiający odrzuci ofertę (oferta nie będzie podlegać ocenie ani nie zostanie wybrana), 

która: 

 
1) nie spełnia wymagań określonych w Zapytaniu; 

 
2) zawiera błędy w obliczeniu ceny, których Zamawiający nie może poprawić jako omyłki. 

 
3) zawiera rażąco niską cenę1 w stosunku do przedmiotu zamówienia; 

 
4) jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów, w szczególności została złożona przez 

osobę/y, która nie jest uprawniona do reprezentowania wykonawcy, nie została 

podpisana. 

 
6.14 Jeżeli wykonawca, którego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, będzie uchylał się 

od zawarcia umowy, Zamawiający może wybrać najkorzystniejszą ofertę spośród pozostałych 

ofert. 

 
6.15 Zamawiający wymaga zawarcia umowy na warunkach określonych we wzorze umowy 

(załącznik U). 

 

                                                           
1
  Przez rażąco niską cenę należy rozumieć cenę której wysokość budzi wątpliwości zamawiającego dotyczące 

 możliwości wykonania przedmiotu zamówienia zgodnie z wymaganiami określonymi przez zamawiającego  

 w Zapytaniu publicznym. 
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6.16 Niezwłocznie po zakończeniu postępowania wszyscy wykonawcy, którzy złożyli oferty zostaną 

zawiadomieni o wyborze oferty najkorzystniejszej lub o zakończeniu postępowania bez wyboru 

żadnej ze złożonych ofert. 

Zamawiający poda imię i nazwisko albo nazwę (firmę) oraz adres siedziby wykonawcy, 

którego ofertę wybrano i ilość uzyskanych przez nią punktów albo cenę, jeśli jedynym 

kryterium oceny ofert była cena. 

 
 

6.17 Informację o wyborze lub braku wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiający zamieści na 

stronie internetowej na której publikowane było Zapytanie (link do strony). 

 
6.18 Złożenie oferty oznacza zaakceptowanie przez wykonawcę wymagań zawartych w niniejszym 

Zapytaniu oraz zaakceptowanie ich bez zastrzeżeń. 

 
6.19 Wszystkie koszty związane z udziałem w postępowaniu, w tym z przygotowaniem 

i dostarczeniem oferty ponosi wykonawca. 

 
6.20 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. PRZYGOTOWANIE I SKŁADANIE OFERT 
 

7.1. Ofertę należy przygotować zgodnie ze wzorem Formularza ofertowego, stanowiącego załącznik FO. 

 
7.2. Z ofertą należy złożyć następujące dokumenty na potwierdzenie spełniania warunków udziału 

w postepowaniu: 

 
1) Wykaz zamówień (oddzielnie dla każdego zamówienia) – wzór w załączniku WZ; 

 
2) Referencje, które winny: 

 
a) potwierdzać że zamówienia wykazane w Wykazie zamówień zostały wykonane /są 

wykonywane należycie; 

 
b) być wystawione w ciągu ostatniego roku, licząc od dnia składania ofert.  

 
3)  Certyfikat Systemu Zarządzania Jakością na zgodność z normą PN-EN ISO 9001:2015. 

 
 
 

http://bip.zus.pl/zamowienia-publiczne?p_auth=xHYRHpkq&p_p_id=publicauctionsportlet_WAR_joboffersportlet&p_p_lifecycle=1&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-3&p_p_col_count=1&_publicauctionsportlet_WAR_joboffersportlet_javax.portlet.action=filterAuctions
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7.3. Ofertę można złożyć w jednej z poniższych form: 

 
1) w formie elektronicznej, tj. za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres 

piotr.paradowski01@zus.pl: 

 
a) Zamawiający wymaga, aby ofertę składaną w formie elektronicznej zabezpieczyć 

hasłem - oferta, która nie zostanie zaszyfrowana będzie odrzucona, tj. nie będzie 

uwzględniana przy wyborze najkorzystniejszej oferty, 

 
b) w przypadku ofert składanych elektronicznie, po terminie składania ofert 

określonym w pkt. 7.4, a przed terminem otwarcia ofert, określonym w pkt. 7.5 

należy przesłać za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres: 

piotr.paradowski01@zus.pl, informację zawierającą hasło w celu otwarcia oferty. 

Jeśli w tym terminie hasło nie zostanie przysłane oferta zostanie uznana za 

niezłożoną. 

 

UWAGA! Objętość przesłanego pliku nie może przekraczać 10 megabajtów (MB). 

 
 lub        

 
2) w formie pisemnej, tj. dostarczyć w zamkniętej kopercie na adres: Zakład Ubezpieczeń 

Społecznych Oddział w Toruniu, ul. Mickiewicza 33-39, 87-100 Toruń, pokój nr 102A (I 

piętro). 

 

UWAGA!  Pokój w którym należy składać oferty znajduje się w strefie ograniczonego 

  dostępu. 

   Możliwość dostarczenia oferty w terminie wymaga uwzględnienia 

  konieczność rejestracji przez pracownika ochrony przy głównym wejściu do 

  budynku oraz wprowadzenia do strefy ograniczonego dostępu przez 

  pracownika Zamawiającego. 

 
 

7.4. Termin składania ofert upływa w dniu 23 maja 2019 r. o godz. 10:00. 

 
7.5. Otwarcie ofert odbędzie się w dniu 23 maja 2019 r. o godz. 10:15, w siedzibie Zamawiającego 

w pokoju 102A (I piętro). Otwarcie ofert jest jawne. 

 
 
 
 

mailto:piotr.paradowski01@zus.pl?subject=Wymiana%20wykładziny%20-%20560000/273/16/2018/ZAP
mailto:piotr.paradowski01@zus.pl?subject=Wymiana%20wykładziny%20-%20560000/273/16/2018/ZAP
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8. INFORMACJA DOTYCZĄCA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH OSÓB FIZYCZNYCH 
 

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 

i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 

rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej „RODO”, 

Zamawiający informuje, że:   

 

8.1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zakład Ubezpieczeń Społecznych z siedzibą 

w Warszawie, ul. Szamocka 3, 5, 01-748 Warszawa. 

 

8.2. Z Inspektorem ochrony danych osobowych w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych można 

skontaktować się za pośrednictwem poczty elektronicznej (adres: odo@zus.pl) lub listownie 

(adres: Inspektor Ochrony Danych, ul. Szamocka 3, 5, 01-748 Warszawa). 

 

8.3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu 

związanym z niniejszym postępowaniem. 

Podanie przez Pana/Panią danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celów 

związanych z przeprowadzeniem procedury wyboru najkorzystniejszej oferty w powyższym 

postępowaniu a w przypadku wyboru Pani/Pana oferty jako najkorzystniejszej – wykonywania 

zawartej umowy.  

 

8.4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą osoby lub podmioty, którym udostępniona 

zostanie dokumentacja postępowania w oparciu o obowiązujące przepisy prawa,  

w szczególności przepisy ustawy o dostępie do informacji publicznej. 

 

8.5. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane, przez okres 5 lat od dnia zakończenia 

postępowania o udzielenie zamówienia, a w przypadku zawarcia umowy przez okres 10 lat od 

zakończenia realizacji umowy i upływu okresu rękojmi i gwarancji. 

 

8.6. W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób 

zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO. 

 

8.7. Posiada Pani/Pan: 

 

1) prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących - na podstawie art. 15 

RODO; 

 

2) prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych - na podstawie art. 16 RODO; 
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3) prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych  

w zakresie określonym w art. 18 RODO, z zastrzeżeniem przypadków o których mowa  

w art. 18 ust. 2 RODO;  

 
4) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna 

Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy 

RODO.  

 
8.8. Nie przysługuje Pani/Panu prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, gdyż 

podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.  

 

9. ZAŁĄCZNIKI 
 

9.1. Załącznik FO   - wzór „Formularza ofertowego”; 

 
9.2. Załącznik WZ  - wzór „Wykazu zamówień”; 

 
9.3. Załącznik LO   - „Lokalizacje odbiorów Dokumentacji”; 

 
9.4. Załącznik U   - wzór umowy. 


