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Dotyczy: postępowania na świadczenie usług polegających na sporządzaniu pisemnych tłumaczeń dokumentacji 
z zakresu ubezpieczeń społecznych z języków obcych na język polski, znak postępowania 070000/273/17/2020-ZAP 

Zapytanie publiczne
1. Informacje ogólne
1.1. Zamawiającym jest Zakład Ubezpieczeń Społecznych Oddział w Chrzanowie z siedzibą przy ul. Oświęcimskiej 14, 32-500 Chrzanów, NIP: 5213017228, REGON 000017756, tel. 32 624-53-00, fax 32 623-29-97.
1.2. Do niniejszego postępowania nie mają zastosowania przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych (tekst jedn.: Dz. U. z 2019 r., poz. 1843 ze zm.).
1.3. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Zapytaniu stosuje się przepisy Kodeksu cywilnego.

2. Przedmiot zamówienia
2.1. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie dla Oddziału ZUS w Chrzanowie usług polegających 
na sporządzaniu pisemnych tłumaczeń z języków obcych na język polski dokumentacji medycznej, prawniczej i administracyjnej niezbędnej do rozpatrywania wniosków o świadczenia emerytalno-rentowe, sprawy zasiłkowe, medyczne, określeń związanych z upadłością, dotyczących zatrudniania i wynagrodzeń pracowników.
2.2. Okres obowiązywania umowy: od dnia podpisania umowy (nie wcześniej niż od 1.10.2020 r.) 
do 31.12.2021 roku.
2.3. Przedmiotem zamówienia są tłumaczenia zwykłe (nieprzysięgłe). Szacunkowa liczba stron do tłumaczenia w ramach tłumaczenia z podziałem na języki obce, określona została w tabeli zawartej w Formularzu ofertowym (załącznik nr 2 do Zapytania). 
W przypadku wystąpienia potrzeby Zamawiającego wykonania usługi tłumaczenia w innym języku, niż wymieniony w załączniku nr 2 do Zapytania, cena brutto za jedną stronę obliczeniowa tłumaczenia będzie ustalona indywidualnie w drodze negocjacji. W takiej sytuacji Wykonawca przedłoży Zamawiającemu informację o stawce za 1 stronę obliczeniową tłumaczenia, a Zamawiający podejmie decyzję co do akceptacji stawki.

Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany ilości i rodzaju tłumaczeń. W przypadku zmiany ilości i rodzaju tłumaczeń Wykonawcy nie przysługuje z tego tytułu żadne roszczenie. Zmiana w zakresie ilości i rodzaju tłumaczeń nie jest zmianą przedmiotu umowy i nie będzie wymagała sporządzenia aneksu do umowy.
2.4. Wykonawca zobowiązany jest do:
2.4.1 tłumaczenia dokumentacji z należytą starannością, poprawnością merytoryczną, stylistyczną i leksykalną, z zachowaniem wszelkich zasad sztuki przekładu;
2.4.2 wykonywania tłumaczeń w terminie wyznaczonym przez Zamawiającego;
2.4.3 sporządzania tłumaczeń w formie wydruku komputerowego.

2.5. Tłumaczenia dokumentów muszą wykonywać osoby posiadające kwalifikacje zawodowe, doświadczenie i wykształcenie niezbędne do wykonania przedmiotu umowy.
2.6. Zamawiający będzie przekazywał dokumenty do tłumaczenia w formie kopii (w szczególnych przypadkach w oryginale) osobiście lub za pośrednictwem e-maila w formie zaszyfrowanej bądź poczty kurierskiej. Koszty przesyłania dokumentów do tłumaczenia ponosi Zamawiający. Po wykonaniu usługi dokumentacja zwracana jest do Zamawiającego w całości.
2.7. Wykonawca ponosi koszty dostarczenia przetłumaczonych dokumentów do Zamawiającego. Wykonawca przekazuje przetłumaczone dokumenty osobiście lub za pośrednictwem e-maila w formie zaszyfrowanej bądź poczty kurierskiej. Czasu przesyłki nie wlicza się do czasu tłumaczenia.
2.8. Pliki zawierające dokumenty w wersji elektronicznej, które będą przekazywane za pośrednictwem e-maila podlegać będą pakowaniu oraz szyfrowaniu przy pomocy programów archiwizujących (dopuszczalne formaty: *rar, *zip), a hasło do nich będzie przekazane drogą telefoniczną. Hasło winno spełniać następujące wymagania:
2.8.1 długość hasła - co najmniej 12 znaków;
2.8.2 hasło winno składać się ze znaków wchodzących w skład co najmniej trzech grup znaków spośród 
następujących czterech grup: małe litery, duże litery, cyfry, znaki specjalne.

2.9. Z uwagi na wymagania dotyczące bezpieczeństwa informacji w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych, Zamawiający telefonicznie będzie podawał hasło Wykonawcy, które będzie zmieniane co 30 dni. Pierwsze hasło zostanie utworzone po podpisaniu umowy z Wykonawcą.

2.10. Wykonawca zobowiązany jest do przechowywania kopii wysyłanych tłumaczeń na nośnikach elektronicznych przez co najmniej miesiąc od dostarczenia Zamawiającemu przetłumaczonej dokumentacji z zastrzeżeniem § 7 ust. 17 wzoru umowy. 

2.11. Tłumaczenia rozliczane będą jako strony. 
2.12. Strona obliczeniowa tłumaczenia to 1800 znaków tekstu docelowego (przetłumaczonego) liczonych łącznie ze znakami odstępu (spacjami). Rozliczenie stron odbywać się będzie do pełnej strony – niższe lub równe połowie strony obliczeniowej (do 900 znaków) będzie zaokrąglane w dół, a wyższe od połowy strony 
(od 901 znaków) w górę. W przypadku przesłania przez Zamawiającego do tłumaczenia pojedynczego zamówienia, które nie będzie przekraczać 1800 znaków zostanie ono rozliczone jak za pełną stronę.
2.13. Koszt tłumaczenia rozlicza się na podstawie liczby stron po przetłumaczeniu.

2.14. Termin wykonania usługi w trybie zwykłym nie może przekraczać 4 (czterech) dni roboczych licząc od dnia doręczenia dokumentacji do Wykonawcy.

2.15. W szczególnie pilnych przypadkach Zamawiający będzie się zwracał e-mailem do Wykonawcy o skrócenie terminu tłumaczenia jednostkowych spraw do 2 (dwóch) dni roboczych. Przedmiotowe uzgodnienia 
nie będą zwiększały kosztów wykonania przedmiotu zamówienia.

2.16. W przypadku, gdy jeden dokument objęty zleceniem tłumaczenia przekracza 10 (dziesięć) stron czas realizacji wynosi do 7 (siedmiu) dni roboczych.

2.17. Przez dni robocze rozumie się dni robocze Zamawiającego, tj. od poniedziałku do piątku, z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

2.18. Zamawiający i Wykonawca zobowiązują się każdorazowo do niezwłocznego potwierdzenia otrzymania dokumentów do tłumaczenia, jak i przetłumaczonych, za pomocą poczty elektronicznej lub faksu.

2.19. Wykonawca zobowiązany jest do zamieszczania na końcu każdego tłumaczonego tekstu podpisu i pieczęci firmowej.
2.20. Cena jednostkowa netto za tłumaczenia nie ulegnie zmianie w okresie obowiązywania umowy.
3. Warunki udziału w Postępowaniu 

Zamawiający nie wyznacza warunków udziału w postępowaniu.
4. Warunki realizacji zamówienia (istotne postanowienia lub ogólne warunki umowy lub wzór umowy)
Przedmiot umowy realizowany będzie sukcesywnie od dnia podpisania umowy (nie wcześniej niż od 1.10.2020 r.) do 31.12.2021 roku.

Wynagrodzenie Wykonawcy zostanie uregulowane przelewem z rachunku Zamawiającego na rachunek Wykonawcy  w terminie 30 dni od otrzymania przez Zamawiającego faktury VAT.
Zdarzenia skutkujące naliczeniem kar umownych zostały wskazane we wzorze umowy. 

Zamawiający nie dopuszcza możliwości składania ofert częściowych.
Wzór umowy stanowi Załącznik nr 1 do niniejszego Zapytania.
5. Kryteria oceny ofert

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

	1.
	 cena
	 60 % (maksymalnie 60 pkt)
	najniższa łączna cena brutto spośród złożonych ofert / łączna cena brutto badanej oferty x 100 pkt x 60 %

	
	jakość
	40 % (maksymalnie 40 pkt)
	posiadanie certyfikatu zgodności świadczonych usług ze

standardami przewidzianymi normą ISO 17100: 2015 – 40 pkt

brak certyfikatu zgodności świadczonych usług ze

standardami przewidzianymi normą ISO 17100: 2015 – 0 pkt



W celu uzyskania punktacji z dokładnością do setnych części punktu Zamawiający będzie dokonywał zaokrągleń 
w następujący sposób:

- cyfry na trzecim miejscu po przecinku mniejsze niż 5 zostaną pominięte;

- cyfry 5 i większe na trzecim miejscu po przecinku zostaną podwyższone do setnej części punktu.

Za najkorzystniejszą zostanie uznana oferta, która uzyska największą liczbę punktów.
6. Przygotowanie i składanie ofert
6.1. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę. 

6.2. Oferta winna odpowiadać treści Zapytania.
6.3. Ofertę należy złożyć na Formularzu ofertowym według wzoru stanowiącego Załącznik nr 2 do niniejszego Zapytania. Oprócz Formularza ofertowego należy złożyć certyfikat zgodności świadczonych usług 
ze standardami przewidzianymi normą ISO 17100: 2015 potwierdzony za zgodność z oryginałem (o ile Wykonawca posiada taki dokument).
Oferta powinna być podpisana przez osobę uprawnioną do reprezentowania Oferenta. Osoby uprawnione do reprezentowania Oferenta wskazane są we właściwym rejestrze np. w Krajowym Rejestrze Sądowym lub w Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej. W przypadku podpisania oferty przez osobę nie wskazaną w w/w rejestrze lub ewidencji należy wraz z ofertą złożyć pełnomocnictwo 
dla tej osoby upoważniające do podpisania oferty.
6.4. Ofertę należy złożyć w języku polskim:
6.4.1. za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres: agnieszka.filipek@zus.pl
do 1.10.2020 r. do godz. 13:00

lub

6.4.2. dostarczyć w formie pisemnej w zaklejonej kopercie na adres: Zakład Ubezpieczeń Społecznych Oddział w Chrzanowie, Wieloosobowe Stanowisko Zamówień Publicznych, ul. Oświęcimska 14, 
32-500 Chrzanów, sektor A, dziennik podawczy z dopiskiem „Nie otwierać przed godz. 14.00 dnia 1.10.2020 r. Oferta - tłumaczenia”
             do 1.10.2020 r. do godz. 13:00.
UWAGA!

W związku z obecną sytuacją związaną z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczeniem COVID-19 oraz przyjętymi u Zamawiającego środkami, m.in. 1-dniową kwarantanną na wpływające dokumenty dostarczane przez Pocztę Polską oraz kurierów (dokumenty będą obsługiwane przez kancelarię dopiero po upływie 1 dnia od ich złożenia) uprzejmie prosimy o odpowiednio wcześniejsze składanie ofert w formie papierowej (na co najmniej pełny 1 dzień przed wyznaczonym terminem tj. do 30.09.2020 r.).
Jednodniowa kwarantanna nie obejmuje dokumentów składanych na dziennik podawczy.
6.5. Ofertę złożoną w formie elektronicznej należy zaszyfrować hasłem składającym się co najmniej z 8 znaków. Pojemność przesłanych plików w jednej wiadomości nie może przekroczyć 12 MB.
6.6. Oferta złożona za pośrednictwem poczty elektronicznej, która nie została zaszyfrowana nie będzie rozpatrywana i brana pod uwagę przy wyborze najkorzystniejszej oferty.

6.7. Po terminie składania ofert określonym w niniejszym Zapytaniu (tj. po godz. 13.00 dnia 1.10.2020 r.), należy przesłać za pośrednictwem poczty elektronicznej na ww. adres mailowy do godz. 14.00 dnia 1.10.2020 r., informację zawierającą hasło w celu otwarcia oferty.
6.8. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane i podlegają niezwłocznemu zwrotowi Oferentowi, o ile  zostały złożone w formie pisemnej. Nie będą również rozpatrywane oferty, do których hasło zostanie przesłane po godzinie 14.00 dnia 1.10.2020 r.
6.9. Oferent może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać swoją ofertę.
6.10. 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.
7. Przebieg postępowania

7.1. Zamawiający zastrzega sobie możliwość dokonania zmian w niniejszym Zapytaniu przed upływem terminu składania ofert. W przypadku wprowadzenia zmian, Zamawiający przekaże informację o zmianach :

7.1.1 zamieszczając stosowną informację na stronie internetowej;

7.1.2 Wykonawcom, którzy zgłosili zainteresowanie uczestnictwa w postępowaniu.

1. Każda zmiana staje się wiążąca od chwili zamieszczenia informacji na stronie internetowej, przekazania Wykonawcom drogą elektroniczną informacji o jej dokonaniu.
7.2. 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.

7.3. Oferta, która zostanie poddana ocenie otrzyma punkty przyznane według metody opisanej w punkcie 5 niniejszego zapytania „Kryteria oceny ofert”. 
7.4. Zamawiający nie udzieli Zamówienia Wykonawcy, którego oferta: 
7.4.1. nie spełnia wymagań określonych w  Zapytaniu publicznym;
7.4.2. zawiera błędy w obliczeniu ceny
; 

7.4.3. zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu Zamówienia;

7.4.4. jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów.
7.5. Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana będzie uchylał się od zawarcia Umowy Zamawiający może wybrać najkorzystniejszą ofertę spośród pozostałych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny. 

7.6. 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.

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

7.8. 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. W przypadku wyboru oferty najkorzystniejszej Zamawiający wskaże co najmniej imię 
i nazwisko lub nazwę (firmę) oraz adres Wykonawcy, którego ofertę wybrano. 

7.9. Informację, o której mowa w pkt 7.8. Zamawiający zamieszcza na stronie internetowej.

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

7.11. Wszystkie koszty związane z udziałem w postępowaniu, w tym z przygotowaniem i dostarczeniem oferty, ponosi Wykonawca.
7.12. Ze strony Zamawiającego osobą uprawnioną do kontaktu w sprawie niniejszego Postępowania jest: 
w sprawach przedmiotu zamówienia:

Mateusz Oruba
p.o. Naczelnika Wydziału Administracyjno-Gospodarczego, ZUS Oddział w Chrzanowie 
T: +48 32 624-55-70 
E: mateusz.oruba@zus.pl
godziny kontaktu z Wykonawcami: 7.00-15.00 (pn.- pt.);
w sprawach procedury udzielenia zamówienia:

Agnieszka Filipek

Inspektor, ZUS Oddział w Chrzanowie 

T: +48 32 318-11-48 

E: agnieszka.filipek@zus.pl

godziny kontaktu z Wykonawcami: 7.00-15.00 (pn.- pt.).
Dokument zatwierdzony przez Kierownika Zamawiającego

� 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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