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Sosnowiec, 09 grudnia 2019r.  

Oddział w Sosnowcu 

znak postępowania 380000/273/20/2019-ZAP 

 
 

Dotyczy postępowania na: Świadczenie usługi w zakresie odbioru i niszczenia dokumentacji.  
 

Zapytanie publiczne  
 

I . Informacje ogólne  
1. Ilekroć w niniejszym postępowaniu jest mowa o: 

1) Zamawiającym – należy przez to rozumieć Zakład Ubezpieczeń Społecznych Oddział  
w Sosnowcu z siedzibą przy ul. Partyzantów 1, 41-200 Sosnowiec, 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) Materiałach - należy przez to rozumieć nośniki papierowe, w tym m. in. dokumentację 
niearchiwalną (kat. B i BC), dokumentację operacyjną, wycofywane nieaktualne druki oraz 
zużyte folie i laminaty do druku legitymacji emeryta-rencisty, nieaktualne legitymacje emeryta-
rencisty, a także dyskietki i płyty CD, DVD zawierające dane osobowe pracowników oraz 
klientów Zakładu; 

4) Postępowaniu – należy przez to rozumieć niniejsze postępowanie, prowadzone przez 
Zamawiającego, zmierzające do wyłonienia najkorzystniejszej oferty i zawarcia umowy; 

5) Zapytaniu – należy przez to rozumieć niniejsze Zapytanie publiczne. 
2. Do niniejszego postępowania nie mają zastosowania przepisy ustawy Prawo zamówień 

publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 1843). 
3. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Zapytaniu stosuje się przepisy Kodeksu cywilnego. 
4. Ze strony Zamawiającego osobą uprawnioną do kontaktu w sprawie postępowania jest:  

Sebastian Solarz 
Główny Specjalista ds. Zamówień Publicznych 
Oddział ZUS w Sosnowcu  
Tel: 32 368 32 03 
e-mail: zap_sosnowiec@zus.pl  
Godziny kontaktu z Wykonawcami 8,00 – 14,00 (pn.- pt.) 

 

II. Przedmiot zamówienia 

1. Przedmiotem zamówienia jest cykliczny odbiór i profesjonalne niszczenie nośników papierowych, 
w tym m. in. dokumentacji niearchiwalnej (kat. B i BC), dokumentacji operacyjnej, wycofanych 
nieaktualnych druków, zużytej folii i laminatu do druku legitymacji emeryta-rencisty, nieaktualnych 
legitymacji emeryta-rencisty, dyskietek i płyt CD, DVD zawierających dane osobowe pracowników 
oraz klientów Zakładu. 

2. Kategoria CPV: 92512100-4 – Usługi niszczenia archiwów.  
3. Wykonawca zobowiązany będzie zniszczyć przekazane przez Zamawiającego materiały w sposób 

uniemożliwiający odczytanie i odtworzenie danych w nich zawartych, tj. w stopniu odpowiadającym 
co najmniej II klasie ochrony według normy DIN 66399 dla dokumentacji zawierającej dane 
osobowe i: 
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1) poziomie niszczenia P3 dla nośników papierowych, w tym m. in. dokumentacji niearchiwalnej 
(kat. B i BC), dokumentacji operacyjnej, wycofanych nieaktualnych druków, zużytej folii  
i laminatu do druku legitymacji emeryta-rencisty; 

2) poziomie niszczenia T3 dla dyskietek i nieaktualnych legitymacji emeryta rencisty; 
3) poziomie niszczenia O3 dla  płyt CD, DVD. 

4. Po zniszczeniu materiałów Wykonawca zobowiązany będzie wystawić Certyfikat Zniszczenia 
potwierdzający całkowite ich zniszczenie, wystawiany oddzielnie dla: 
1) dokumentacji niearchiwalnej przekazanej przez Archiwum Zakładowe; 
2) zużytych folii i laminatów do druku legitymacji emeryta-rencisty, nieaktualnych legitymacji 

emeryta-rencisty, dyskietek, płyt CD, DVD; 
3) pozostałej dokumentacji przekazanej przez Zamawiającego  

5. Wykonawca będzie zobowiązany odbierać materiały z następujących lokalizacji: 
1) Oddział ZUS w Sosnowcu przy ul. Partyzantów 1; 
2) Inspektorat ZUS w Dąbrowie Górniczej przy ul. Kościuszki 48; 
3) Inspektorat ZUS w Jaworznie przy ul. Grunwaldzkiej 274;  
4) Inspektorat ZUS w Zawierciu przy ul. Blanowskiej 2; 

6. W celu prawidłowej realizacji Przedmiotu zamówienia Wykonawca zobowiązany będzie do 
dostarczenia i rozlokowania w obiektach Zamawiającego bezpiecznych pojemników 
przeznaczonych do gromadzenia i transportu materiałów w następujących ilościach:  
1) Oddział ZUS w Sosnowcu przy ul. Partyzantów 1 – 16 szt.; 
2) Inspektorat ZUS w Dąbrowie Górniczej przy ul. Kościuszki 48 – 4 szt.; 
3) Inspektorat ZUS w Jaworznie przy ul. Grunwaldzkiej 274 – 3 szt.;  
4) Inspektorat ZUS w Zawierciu przy ul. Blanowskiej 2 – 4 szt.; 

7. Miejsca ustawienia pojemników zostaną wskazane przez przedstawiciela Zamawiającego 
bezpośrednio przy dostarczeniu pojemników. 

8. Zamawiający zastrzega sobie możliwość zmiany ilości oraz lokalizacji pojemników zależnie od 
zaistniałych potrzeb.  

9. Wszystkie dostarczone pojemniki muszą być wykonane z wysokogatunkowego plastiku 
posiadającego atest trudnopalności lub z metalu, wyposażone w sprawny zamek oraz otwór 
wrzutowy umożliwiający bezproblemowe umieszczanie w nich plików dokumentów o rozmiarze co 
najmniej A4, pojemność pojemnika 240 – 250 litrów. Wszystkie pojemniki muszą być 
zabezpieczone przed nieuprawnionym otwarciem oraz oznaczone indywidualnym numerem lub 
wyposażone w plomby, otwór wrzutowy winien być wyposażony w kołnierz, który uniemożliwi 
wyciąganie lub oglądanie dokumentów.  

10. Wykonawca składając ofertę w Formularzu ofertowym określi materiał z jakiego będą wykonane 
oraz jakiej pojemności będą pojemniki które będzie wykorzystywał przy realizacji Przedmiotu 
zamówienia. 

11. Zakres Przedmiotu zamówienia obejmuje: 
1) bezpłatne dostarczenie pojemników przeznaczonych do gromadzenia i transportu materiałów; 
2) cykliczny odbiór w tym zabezpieczenie, zniesienie, załadunek pojemników,   
3) transport pojemników do miejsca ich zniszczenia przystosowanym do tego pojazdem; 
4) profesjonalne zniszczenie materiałów przekazanych przez Zamawiającego w sposób 

uniemożliwiający odczytanie i odtworzenie danych w nich zawartych; 
5) przekazanie Zamawiającemu kompletu dokumentów potwierdzających zniszczenie 

przekazanych materiałów; 
12. Dodatkowo Zamawiający w ramach przedmiotowego zamówienia przewiduje:  

1) 4 razy w roku (w miesiącach marzec, czerwiec, wrzesień i październik) odbiór oraz 
zniszczenie dokumentacji w systemie masowym w ilości po około 5 ton; 

2) 2 razy w roku (w miesiącach czerwiec, listopad) odbiór oraz zniszczenie zużytej folii, laminatu 
do druku legitymacji emeryta-rencisty, nieaktualnych legitymacji emeryta-rencisty oraz 
dyskietek i płyt CD, DVD w ilości po około 120 litrów.  

13. Materiały przekazywane przez Zamawiającego mogą zawierać niewielkie ilości elementów 
metalowych i plastikowych oraz w niewielkich ilościach segregatory (dokumenty w segregatorach).  
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14. Wszelkie decyzje dotyczące ewentualnych zmian i odstępstw od określonego zakresu rzeczowego 
Przedmiotu zamówienia, wymagań i zaleceń należą wyłącznie do kompetencji Zamawiającego. 

15. Przedmiot zamówienia musi być wykonany zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
 

I I I .  Warunki udziału w postępowaniu  
Ofertę złożyć może Wykonawca, który spełnia warunki udziału w postępowaniu oraz nie podlega 
wykluczeniu z udziału w postępowaniu. 
1. Warunki udziału w postępowaniu spełni Wykonawca, który: 

1) posiada kompetencje lub uprawnienia do prowadzenia określonej działalności lub czynności, 
jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień. 
Zamawiający uzna warunek za spełniony gdy Wykonawca prowadzi działalność gospodarczą 
w zakresie zbieżnym z opisem Przedmiotu zamówienia.  

2) posiada wiedzę i doświadczenie oraz dysponuje potencjałem technicznym i osobami zdolnymi 
do wykonania zamówienia.  
Zamawiający uzna warunek za spełniony gdy Wykonawca wykaże, że: 
a) posiada Certyfikat Systemu Zarządzania Jakością na zgodność z normą ISO 9001  

w zakresie niszczenia dokumentacji niearchiwalnej na nośniku papierowym oraz 
elektronicznych danych obejmujących demagnetyzację; 

b) zadeklaruje samodzielną realizację zamówienia, bez udziału podwykonawców. 
2. Warunek niepodlegania wykluczeniu z postępowania spełni Wykonawca, który:  

1) wykazał spełnianie warunków udziału w postępowaniu; 
2) nie zawarł z innymi Wykonawcami porozumienia mającego na celu zakłócenie konkurencji 

między Wykonawcami w postępowaniu o udzielenie zamówienia. 
3) nie zalega z uiszczeniem podatków, opłat lub składek na ubezpieczenia społeczne lub 

zdrowotne, z wyjątkiem przypadków gdy uzyskał przewidziane prawem zwolnienie, 
odroczenie, rozłożenie na raty zaległych płatności lub wstrzymanie w całości wykonania 
decyzji właściwego organu. 

3. Ocena spełnienia powyższych warunków odbędzie się metodą 0/1 tj. spełnia/nie spełnia na 
podstawie dokumentów i oświadczeń wskazanych w dziale IV Zapytania.   
 

IV.  Dokumenty  

Wykonawca przystępując do postępowania zobowiązany jest złożyć: 
1. Wypełniony ,,Formularz ofertowy” - sporządzony wg wzoru stanowiącego Załącznik nr 1 do 

Zapytania. Dokument musi być podpisany przez osoby uprawnione do reprezentowania 
Wykonawcy. 

2. Wypełniony ,,Formularz cenowy” - sporządzony wg wzoru stanowiącego Załącznik nr 2 do 
Zapytania. Dokument musi być podpisany przez osoby uprawnione do reprezentowania 
Wykonawcy. 

3. Aktualny odpis z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o działalności 
gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub zgłoszenia do ewidencji 
działalności gospodarczej, wystawione nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu 
składania ofert. 

4. Kopię, potwierdzoną za zgodność z oryginałem, dokumentu potwierdzającego uzyskanie 
Certyfikatu Systemu Zarządzania Jakością na zgodność z normą ISO 9001 w zakresie niszczenia 
dokumentacji niearchiwalnej na nośniku papierowym oraz elektronicznych danych obejmujących 
demagnetyzację. 

5. Oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu z postępowania zgodne z Załącznikiem nr 3 do 
Zapytania.  

6. W przypadku, gdy Wykonawcę reprezentuje pełnomocnik, do oferty należy załączyć 
pełnomocnictwo, określające zakres umocowania pełnomocnika. Pełnomocnictwo winno być 
złożone w oryginale lub w kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem. 
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V. Opis sposobu obliczenia ceny  
1. Cenę oferty stanowić będzie cena brutto za wykonanie całości Przedmiotu zamówienia.  
2. W Formularzu ofertowym Wykonawca winien wskazać ryczałtową cenę netto, wartość oraz stawkę 

podatku VAT i cenę brutto za wykonanie całości Przedmiotu zamówienia ustaloną w oparciu  
o Formularz cenowy. 

3. W Formularzu cenowym należy: 
1) podać w każdej pozycji (kolumna 6) cenę jednostkową brutto za odbiór i zniszczenie 1 litra 

dokumentacji papierowej oraz zużytej folii, laminatu do druku legitymacji emeryta-rencisty, 
nieaktualnych legitymacji emeryta-rencisty, dyskietek i płyt CD, DVD (nie dotyczy pozycji 
odnoszącej się do odbioru i niszczenia dokumentacji w systemie masowym); 

2) podać w każdej pozycji (kolumna 7) cenę jednostkową brutto za odbiór i zniszczenie   
1 pojemnika  dokumentacji papierowej oraz zużytej folii, laminatu do druku legitymacji 
emeryta-rencisty, nieaktualnych legitymacji emeryta-rencisty, dyskietek i płyt CD, DVD 
(ustaloną jako iloczyn ceny jednostkowej za 1 litr materiałów oraz wskazanej w kolumnie  
3 pojemności pojemnika) a także za realizację 1 usługi odbioru i zniszczenia dokumentacji  
w systemie masowym; 

3) wskazać łączną wartość brutto dla każdej pozycji (kolumna 8); 
4) zsumować wartości wszystkich pozycji z kolumny Łączna wartość brutto i wpisać w pozycji 

Razem brutto za całość zamówienia; 
5) wskazać stawkę, łączną wartość podatku VAT oraz łączną wartość netto całego zamówienia; 
6) wartości z pkt. 3) i 4) należy przenieść do Formularza ofertowego.  

4. Wskazana w Formularzu cenowym wielkość pojemnika – 250L została określona jedynie dla 
potrzeb porównania składanych ofert. Cena jednostkowa pojemnika dla potrzeb umowy  
i późniejszych rozliczeń z wybranym Wykonawcą zostanie ustalona jako iloczyn oferowanej ceny 
za odbiór i zniszczenie 1 litra materiałów oraz wielkości pojemnika jaki Wykonawca będzie 
wykorzystywał przy realizacji zlecenia wskazanego w Formularzu ofertowym. Zgodnie z zapisami 
Działu II ust. 9 Zapytania Zamawiający dopuszcza pojemniki o pojemności 240 – 250 L.  

5. W cenę należy wliczyć wszelkie koszty konieczne do realizacji zamówienia. Ceny jednostkowe 
wskazane w Formularzu cenowym winny zawierać wszelkie koszty Wykonawcy związane  
z realizacją Przedmiotu zamówienia, w szczególności koszty zniszczenia przekazanych 
materiałów, koszty transportu, załadunku i rozładunku, koszty udostepnienia pojemników, koszty 
pracy oraz koszty wszelkich innych czynności, nie ujętych w opisie Przedmiotu zamówienia  
a niezbędnych do prawidłowej realizacji zlecenia.  

6. Cena ofertowa musi być podana w polskich złotych z dokładnością do max. 2 miejsc po przecinku. 
7. Zaokrągleń należy dokonywać zgodnie z zasadami matematycznymi, tzn. jeżeli trzecie miejsce po 

przecinku wynosi od 0 do 4 to drugie miejsce po przecinku pozostaje niezmienione, jeżeli trzecie 
miejsce po przecinku wynosi od 5 do 9 to drugie miejsce po przecinku należy zaokrąglić w górę.    

8. Ceny zawarte w ofercie są stałe i nie będą podlegały zmianie w trakcie realizacji zamówienia. 
 

VI.  Warunki realizacji  zamówienia  

1. Termin realizacji zamówienia – od dnia 01.01.2020r. do dnia 31.12.2020r. lub wyczerpania kwoty 
wynagrodzenia umownego. 

2. Wykonawca w terminie 7 dni po dniu rozpoczęcia obowiązywania umowy dostarczy pojemniki do 
miejsc i w ilościach wskazanych w Dziale II ust. 6 Zapytania. 

3. Pojemniki będą odbierane z Oddziału oraz Inspektoratów 1 raz w miesiącu. Szczegółowy terminarz 
określający dni i godziny odbioru pojemników będą określone w harmonogramie uzgodnionym 
między Stronami w terminie 5 dni po podpisaniu umowy. 

4. Przy odbieraniu pojemników będzie uczestniczył przedstawiciel Zamawiającego do obowiązków 
którego będzie należało wskazywanie miejsc ustawienia/odbioru pojemników oraz kontrola 
zamknięcia, zabezpieczenia, załadunku pojemników. 

5. Wykonawca w miejsce odebranego zapełnionego pojemnika podstawi w dniu jego odbioru pusty 
pojemnik. 
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6. Odbiór zamkniętych i zabezpieczonych pojemników nastąpi przez co najmniej 2 pracowników 
Wykonawcy, a ich transport odbywać się będzie przystosowanym do ich przewozu pojazdem, 
wyposażonym w specjalne zabezpieczenia antywłamaniowe oraz monitoring GPS. Do transportu 
wykorzystane zostaną pojemniki w których Zamawiający gromadził materiały, niedopuszczalne jest 
przepakowywanie ich zawartości do innych pojemników. 

7. Pojemniki po przetransportowaniu do miejsca niszczenia zostaną złożone w całodobowo 
nadzorowanym magazynie, w ramach którego zostanie wykonana usługa niszczenia materiałów 
odebranych od Zamawiającego. 

8. Pojemniki zawierające materiały nie mogą zostać otwarte od momentu przekazania ich 
pracownikom Wykonawcy w siedzibie Zamawiającego do momentu bezpośrednio 
poprzedzającego proces niszczenia.  

9. Odbiór dokumentacji z Archiwum Zakładowego w systemie masowym oraz zużytych folii  
i laminatów do druku legitymacji emeryta – rencisty, nieaktualnych legitymacji emeryta – rencisty, 
dyskietek i płyt CD, DVD zawierających dane osobowe pracowników oraz klientów ZUS nastąpi  
w Oddziale ZUS w Sosnowcu przy ul. Partyzantów 1. 

10. Dokumentacja z Archiwum Zakładowego przekazywana w systemie masowym zostanie 
załadowana przez pracowników Wykonawcy, pod nadzorem przedstawiciela Zamawiającego, do 
podstawionych, wyposażonych w zamki oraz oznaczone indywidualnym numerem lub wyposażone 
w plomby, pojemników. Następnie pojemniki umieszczone zostaną w przystosowanym do ich 
przewozu pojeździe, posiadającym specjalne zabezpieczenia antywłamaniowe oraz 
wyposażonego w system monitoringu GPS.  

11. W celu odbioru zużytych folii i laminatów do druku legitymacji emeryta-rencisty, nieaktualnych 
legitymacji emeryta-rencisty, dyskietek i płyt CD, DVD zawierających dane osobowe pracowników 
oraz klientów ZUS, Wykonawca na 2 dni robocze przed terminem ich odbioru podstawi do 
Oddziału ZUS w Sosnowcu przy ul. Partyzantów 1, zamykany pojemnik o pojemności 120 litrów, 
do którego zostaną zapakowane materiały. 

12. Termin przekazania dokumentacji z Archiwum Zakładowego w systemie masowym oraz zużytych 
folii i laminatów do druku legitymacji emeryta-rencisty, nieaktualnych legitymacji emeryta-rencisty, 
dyskietek i płyt CD, DVD zawierających dane osobowe pracowników oraz klientów ZUS zostanie 
uzgodniony miedzy Stronami z dwutygodniowym wyprzedzeniem. 

13. Proces niszczenia materiałów odbywać się będzie w zamkniętym pomieszczeniu wyposażonym  
w monitoring. Pojemnik z materiałami przeznaczonymi do zniszczenia zostanie otwarty / 
odplombowany i opróżniony bezpośrednio do instalacji niszczącej, a następnie materiały zostaną 
poddane zniszczeniu w sposób uniemożliwiający odczytanie i odtworzenie danych w nich 
zawartych zgodnie z zapisami Działu II ust. 3 Zapytania. Cały proces niszczenia materiałów 
przekazanych przez Zamawiającego, poczynając od otwarcia pojemnika, zostanie sfilmowany.  
Zamawiający zastrzega sobie prawo do obecności swojego przedstawiciela w trakcie 
przeprowadzania procesu niszczenia, po wcześniejszym uzgodnieniu z Wykonawcą.  

14. Każdorazowo po odbiorze i zniszczeniu materiałów Wykonawca wraz z fakturą dostarczy 
Zamawiającemu Certyfikat Zniszczenia wraz z filmem, nagranym na płytę CD lub DVD, 
potwierdzającym przebieg niszczenia przekazanych materiałów oraz protokół przekazania/odbioru 
pojemników.  

15. Zamawiający zobowiązany będzie do: 
1) stosowania się do sporządzonego harmonogramu odbioru pojemników; 
2) zapewnienia swobodnego dostępu do pojemników w uzgodnionym terminie ich odbioru; 
3) utrzymania pojemników w należytym porządku, umożliwiającym nie zakłócony ich odbiór; 
4) zapobieganiu umieszczania w pojemnikach odpadów lub przedmiotów, do przewozu których 

pojemniki nie są przystosowane; 
5) zabezpieczenia pojemników przed dostępem osób trzecich; 
6) ponoszenia kosztów za uszkodzone lub zaginione pojemniki. W takim przypadku zostanie 

umieszczony odpowiedni zapis w protokole odbioru dokumentów, a Wykonawca przedstawi 
dowód potwierdzający wartość pojemnika;  

7) niezwłocznego zwrotu pojemników po rozwiązaniu umowy; 
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8) informowania Wykonawcy o mogących powstać utrudnieniach w odbiorze pojemników; 
9) zapłaty należnego Wykonawcy wynagrodzenia. 

16. Wykonawca zobowiązany będzie do ponoszenia pełnej odpowiedzialności za przewożone 
materiały, w tym za przypadkowe uszkodzenie lub utratę pojemników oraz za wszelkie szkody jakie 
poniesie Zamawiający wskutek ujawnienia zawartych w przekazanych do przewozu i zniszczenia 
materiałach informacji chronionych tajemnicą przedsiębiorstwa i/lub ustawą o ochronie danych 
osobowych. 

17. Wykonawca ponosił będzie pełną odpowiedzialność za stan techniczny środków transportu oraz 
urządzeń, których będzie używał przy realizacji Przedmiotu zamówienia. W przypadku 
jakichkolwiek nieprawidłowości w powyższym zakresie, wszelkie konsekwencje, w tym finansowe, 
obciążają tylko i wyłącznie Wykonawcę. 

18. Wynagrodzenie płatne będzie przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy, w terminie 30 dni od 
dnia doręczenia Zamawiającemu prawidłowo wystawionej faktury.   

19. Fakturę należy złożyć raz w miesiącu w terminie do 7 dni od końca miesiąca do którego faktura się 
odnosi.  

20. Wysokość należnego Wykonawcy wynagrodzenia ustalana będzie na podstawie cen 
jednostkowych za odbiór pojemnika wynikających z Formularza cenowego stanowiącego załącznik 
do oferty. 

21. Wykonawca zobowiązany będzie posiadać przez cały okres obowiązywania umowy ubezpieczenie 
od odpowiedzialności cywilnej z tytułu wykonywanej działalności na sumę gwarancyjną nie 
mniejszą niż: 250.000,00 zł.  

22. Wykonawca odpowiadać będzie za ochronę informacji zawartych w materiałach, spełniając wymogi 
rozporządzenia o ochronie danych osobowych RODO (w tym przeszkolić pracowników i zapoznać 
z przepisami o ochronie danych osobowych oraz zasadami bezpieczeństwa informacji, a także 
prowadzić rejestr czynności przetwarzania). 

23. W przypadku niewykonania lub nieprawidłowego wykonywania postanowień zawartej Umowy, 
Zamawiający będzie uprawniony do żądania od Wykonawcy zapłaty kar umownych. 

24. Wykonawca przed przystąpieniem do wykonywania Przedmiotu umowy, lecz nie później niż  
w terminie 7 dni od podpisania Umowy zobowiązany będzie do przedstawienia listy osób które 
będą odbierać pojemniki z obiektów Zamawiającego zawierającej co najmniej imię, nazwisko oraz 
serię i nr dowodu osobistego w celu wystawienia dokumentu zezwalającego na czasowe 
przebywanie na terenie ZUS. W przypadku zmiany osób biorących udział w realizacji Umowy, 
Wykonawca niezwłocznie, lecz nie później niż na 7 dni przed dniem odbioru pojemników, przekaże 
Zamawiającemu aktualną listę tych osób. 

25. Zamawiający wymaga, aby osoby bezpośrednio uczestniczące w realizacji Przedmiotu zamówienia 
były zatrudnione, przez cały okres realizacji zamówienia, przez Wykonawcę za wynagrodzeniem  
w wysokości nie mniejszej niż minimalne wynagrodzenie za pracę albo z zastosowaniem 
minimalnej stawki godzinowej - ustalone na podstawie ustawy z dnia 10 października 2002r. 
o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 2177 ze zm.). 

26. Wykonawca będzie zobowiązany do zachowania w tajemnicy informacji, danych i wiedzy, bez 
względu na formę ich utrwalenia, stanowiących tajemnicę Zamawiającego, uzyskanych w trakcie 
wykonywania Umowy. 

27. Zamawiający nie wymaga wniesienia wadium ani zabezpieczenia należytego wykonania Umowy.  
28. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych. 
29. Zamawiający nie dopuszcza realizacji Przedmiotu zamówienia przy udziale podwykonawców. 
30. Szczegółowy opis obowiązków Wykonawcy znajduje się we wzorze Umowy – Załącznik nr 4 do 

Zapytania. 
 

VII .  Kryter ia oceny ofert  
 

Lp. Kryterium Znaczenie waga % (pkt) Opis metody przyznawania punktów 
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1. 
Cena oferty 

brutto 
100 % (100 pkt) 

Najniższa cena brutto spośród złożonych ofert / 
cena brutto badanej oferty x 100 pkt 

 

VII I .  Przygotowanie i  składanie ofert  
1. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę.  
2. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych ani wariantowych  
3. Oferta winna odpowiadać treści Zapytania. 
4. Ofertę należy złożyć na Formularzu ofertowym, wg wzoru stanowiącego Załącznik nr 1 Zapytania. 
5. Ofertę należy sporządzić w języku polskim. 
6. Ofertę należy złożyć: 

1) za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres: zap_sosnowiec@zus.pl   
lub  

2) za pośrednictwem poczty, kuriera, posłańca lub złożyć osobiście w siedzibie Zamawiającego 
w Sosnowcu przy ul. Partyzantów 1, w Wydziale Obsługi Klientów i Korespondencji, Budynek 
A, I piętro, pok. 821. 

7. Termin składania ofert upływa w dniu 17.12.2019r. o godzinie 12,00. 
8. Na ofertę składaną w formie elektronicznej powinny się składać skany sporządzonych  

i podpisanych dokumentów o których mowa w Dziale IV.  
9. Ofertę złożoną w formie elektronicznej należy zaszyfrować hasłem składającym się co najmniej  

z 8 znaków, przykładowa instrukcja szyfrowania ofert składanych w formie elektronicznej znajduje 
się w Załączniku nr 5 do Zapytania. 

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

11. W przypadku składania oferty w formie elektronicznej, po terminie składania ofert określonym  
w ust. 7 a przed terminem otwarcia ofert, tj. do godz. 12:30 dnia 17.12.2019r., należy przesłać za 
pośrednictwem poczty elektronicznej na wskazany adres mailowy informację zawierającą hasło  
w celu otwarcia oferty. Jeśli w powyższym terminie hasło nie zostanie przysłane oferta zostanie 
uznana za niezłożoną i nie będzie rozpatrywana.  

12. Zamawiający niezwłocznie po otrzymaniu potwierdzi fakt wpływu wiadomości zawierającej ofertę 
lub hasło.  

13. W przypadku składania oferty w sposób tradycyjny, Zamawiający zaleca, aby ofertę złożyć  
w zamkniętym opakowaniu oznaczonym w następujący sposób:  
Zakład Ubezpieczeń Społecznych O/Sosnowiec 
Oferta na Odbiór oraz niszczenie dokumentacji 
Nie otwierać przed dniem 17.12.2019r. godz. 12,30. 

14. Na kopercie, opakowaniu oferty należy umieścić nazwę i adres Wykonawcy zgodny z danymi 
rejestrowymi (ewidencyjnymi). 

15. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane, oferty złożone w formie pisemnej po terminie 
wskazanym w ust. 6 podlegają niezwłocznemu zwrotowi.  

16. Wykonawca może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać swoją ofertę. 
17. Termin związania ofertą wynosi 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna się wraz z upływem terminu 

składania ofert.  
18. Zamawiający zastrzega sobie możliwość wnioskowania o przedłużenie terminu związania ofertą 

o kolejne 30 dni. 
19. Wszystkie koszty związane z udziałem w postępowaniu, w tym z przygotowaniem i dostarczeniem 

oferty ponosi Wykonawca. 
 

IX.  Przebieg postępowania  
1. Zamawiający zastrzega sobie możliwość dokonania zmian w niniejszym Zapytaniu przed upływem 

terminu składania ofert. W przypadku wprowadzenia zmian, Zamawiający przekaże informację 
o zmianach zamieszczając stosowną informację na stronie internetowej na której zamieszczone 
było Zapytanie. 



Strona 8 z 10 

 

2. Każda zmiana staje się wiążąca od chwili zamieszczenia informacji o jej dokonaniu na stronie 
internetowej. 

3. Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego o wyjaśnienie treści Zapytania. Zamawiający 
udzieli odpowiedzi niezwłocznie, jednak nie później niż na 2 dni przed upływem terminu składania 
ofert, pod warunkiem, że 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 wyjaśnienie treści Zapytania wpłynie po upływie tego terminu lub dotyczy udzielonych 
wyjaśnień, Zamawiający może udzielić wyjaśnień lub pozostawić wniosek bez odpowiedzi.  

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

5. W toku badania i oceny złożonych ofert  Zamawiający może zwrócić się do Wykonawcy o złożenia 
wyjaśnień w stosunku do treści złożonej oferty oraz załączonych oświadczeń lub dokumentów. 

6. Zamawiający sporządzi „ranking ofert” i wyłącznie w odniesieniu do Wykonawcy, którego oferta 
zostanie oceniona jako najkorzystniejsza (zajmie najwyższą pozycję w rankingu ofert) dokona 
oceny podmiotowej Wykonawcy. 

7. Wykonawca ubiegając się o udzielenie niniejszego zamówienia publicznego jest zobowiązany do 
wypełnienia obowiązków informacyjnych wynikających z art. 13 RODO względem osób fizycznych, 
których dane osobowe dotyczą i od których dane te Wykonawca bezpośrednio pozyskał. Jednakże 
obowiązek informacyjny wynikający z art. 13 RODO nie będzie miał zastosowania, gdy  
i w zakresie, w jakim osoba fizyczna, której dane dotyczą, dysponuje już tymi informacjami (vide: 
art. 13 ust. 4 RODO). 

8. Wykonawca wypełnia obowiązek informacyjny wynikający z art. 14 RODO względem osób 
fizycznych, których dane przekazuje Zamawiającemu i których dane pośrednio pozyskał, chyba że 
ma zastosowanie co najmniej jedno z włączeń, o których mowa w art. 14 ust. 5 RODO. 

9. Na potwierdzenie wypełnienia przez Wykonawcę obowiązków informacyjnych o których mowa  
w ust.  – 8 oraz ochrony prawnie uzasadnionych interesów osoby trzeciej, której dane zostały 
przekazane w związku z udziałem Wykonawcy w postępowaniu, zobowiązuję się Wykonawcę do 
złożenia oświadczenia o wypełnieniu obowiązków informacyjnych przewidzianych w art. 13 lub art. 
14 RODO zawartego w treści Formularza Ofertowego. 

10. Zamawiający nie udzieli Zamówienia Wykonawcy, którego oferta została odrzucona  
z następujących przyczyn:  
1) jej treść nie odpowiada treści Zapytania; 
2) nie spełnia wymagań określonych w Zapytaniu publicznym; 
3) zawiera błędy w obliczeniu ceny, z zastrzeżeniem ust. 14; 
4) zawiera rażąco niską cenę w stosunku do Przedmiotu zamówienia; 
5) jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów; 

11. Ofertę złożoną przez Wykonawcę wykluczonego uznaje się za odrzuconą.  
12. Jeżeli zaoferowana cena wydaje się rażąco niska w stosunku do Przedmiotu zamówienia  

i budzi wątpliwości Zamawiającego co do możliwości wykonania Przedmiotu zamówienia zgodnie  
z wymaganiami określonymi przez Zamawiającego lub wynikającymi z odrębnych przepisów, 
Zamawiający może zwrócić się o udzielenie wyjaśnień, w tym złożenie dowodów, dotyczących 
wyliczenia ceny. 

13. Obowiązek wykazania, że oferta nie zawiera rażąco niskiej ceny spoczywa na Wykonawcy. 
14. 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.  

15. 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.  
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16. Zamawiający informuje, że oferty składane w postępowaniu o zamówienie publiczne są jawne  
i podlegają udostępnieniu od chwili ich otwarcia, z wyjątkiem informacji stanowiących tajemnicę 
przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jeśli Wykonawca 
nie później niż w terminie składania ofert zastrzegł, że nie mogą one być udostępniane oraz 
wykazał, że zastrzeżone informacje stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa. Nie podlegają 
zastrzeżeniu informacje obejmujące: nazwę (firmę) oraz adres Wykonawcy, cenę oferty, termin 
wykonania zamówienia i warunki płatności. 

17. Jeżeli nie można wybrać najkorzystniejszej oferty ze względu na to, że zostały złożone oferty  
o takiej samej cenie, Zamawiający wzywa Wykonawców, którzy złożyli te oferty, do złożenia  
w terminie określonym przez Zamawiającego ofert dodatkowych. Wykonawcy składający oferty 
dodatkowe, nie mogą zaoferować cen wyższych niż zaoferowane w złożonych wcześniej ofertach.  

18. Zamawiający zastrzega sobie prawo do zażądania od wybranego Wykonawcy dodatkowych 
dokumentów potwierdzających jego wiedzę, doświadczenie, uprawnienia, dysponowanie 
personelem z odpowiednimi uprawnieniami, posiadanie odpowiedniego sprzętu, wyposażenia, itp. 

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

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. 

21. Niezwłocznie po zakończeniu postępowania Zamawiający zawiadomi wszystkich Wykonawców,  
którzy złożyli oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o zakończeniu postępowania bez 
wyboru żadnej ze złożonych ofert.  

22. Złożenie oferty oznacza zaakceptowanie przez Wykonawcę wymagań zawartych w niniejszym 
Zapytaniu oraz zaakceptowanie bez zastrzeżeń załączonego wzoru umowy. 

23. Postępowanie może zostać unieważnione przez Zamawiającego bez podania przyczyny na 
każdym etapie. Wykonawcy nie przysługują żadne roszczenia z tytułu unieważnienia 
postępowania.  
 

X. Klauzula informacyjna RODO  
Zamawiający informuje, że prowadząc przedmiotowe postępowanie o udzielenie zamówienia 

publicznego przetwarzał będzie dane osobowe osób fizycznych, od których te dane osobowe 
bezpośrednio pozyskał (dotyczy to w szczególności: Wykonawcy będącego osobą fizyczną, 
Wykonawcy będącego osobą fizyczną prowadzącą jednoosobową działalność gospodarczą, 
pełnomocnika Wykonawcy będącego osobą fizyczną (np. dane osobowe zamieszczone  
w pełnomocnictwie) oraz członka organu zarządzającego lub nadzorczego, wspólnika spółki w spółce 
jawnej lub partnerskiej albo komplementariusza w spółce komandytowej lub komandytowo-akcyjnej lub 
prokurenta - będących osobami fizycznymi (np. dane osobowe zamieszczone w informacji z KRS), 
osoby fizycznej skierowanej do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie 
zamówienia publicznego). 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych stosując przepisy rozporządzenia Parlamentu Europejskiego 
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych  
w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, dalej: „RODO”, podaje zgodnie z art. 13 RODO  informację dotyczącą 
przetwarzania Pani/ Pana danych osobowych. 
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zakład Ubezpieczeń Społecznych  

ul. Szamocka 3, 5, 01-748 Warszawa, Oddział ZUS w Sosnowcu, ul. Partyzantów 1,  
2. Nadzór nad ochroną danych osobowych prowadzony jest przez Inspektora Ochrony Danych ZUS, 

Zakład Ubezpieczeń Społecznych, ul. Szamocka 3, 5, 01-748 Warszawa, e-mail: ODO@zus.pl; 
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu 

związanym z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego o wartości nie przekraczającej 
wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro netto, (postępowanie pn. „Odbiór oraz 
niszczenie dokumentacji z O/ZUS Sosnowiec”, znak postępowania: 380000/273/20/2019-ZAP)  

mailto:ODO@zus.pl



