zu F ZAKEAD Olsztyn, 6 paidziernika 2020 r.
s UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

Oddziat w Olsztynie

230000/273/25/2020-ZAP
UNP 2020-00615920

Do wszystkich zainteresowanych

Dotyczy: postgpowania na zakup i dostawe artykutéw biurowych dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych Oddziat
w Olsztynie i TJO. Znak postepowania: 230000/273/17/20220-ZAPII|

Zapytanie publiczne

Zamawiajacym jest Oddziat ZUS w Olznie, 10-959 Olsztyn, Plac Konsulatu Polskiego 4, tel.: (89)
521-24-77, fax: (89) 535-02-28, NIP: 521-30-17-228, REGON 000017756.

1.2. Do niniejszego postepowania nie maja zastosowania przepisy ustawy Prawo zaméwieri publicznych
(Dz. U. 2020.288 j.t.).
1.3. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym zapytaniu stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.

2.1. Przedmiotem zamdwienia jest dostawa artykutéw biurowych dla Zaktadu Ubezpieczert Spotecznych
Oddziat w Olsztynie i podlegtych mu terenowych jednostek organizacyjnych.

2.2. Dostawy bedg realizowane sukcesywnie, wedtug biezacych potrzeb Zamawiajgcego, do nastepujacych
jednostek organizacyjnych Zamawiajgcego:

a) 0/ZUs Olsztyn, Plac Konsulatu Polskiego 4,

b) 1/ZUS Bartoszyce, ul. Bohateréw Warszawy 2A,

c) 1/ZUS Dziatdowo, ul. Waryriskiego 13,

d) 1/ZUS Efk, ul. Wojska Polskiego 73,

e) 1/ZUS Gizycko, ul. Krélowej Jadwigi 2,

f)  1/ZUS Ketrzyn, Mikotaja Reja 10,

g) 1/ZUS Lidzbark Warmiriski, ul. Legionéw 3,

h) 1/ZUS w Szczytnie, Barczewskiego 4.

2.3. Doktadny asortyment i orientacyjna ilos¢ zaméwionego asortymentu znajduje sie w zataczniku nr 1 do
zapytania publicznego.

Pl. Konsulatu Polskiego 4 www.zus.pl Centrum Obstugi Telefonicznej
10-959 Olsztyn e-mail: cot@zus.pl tel. 22 560 16 00
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3.1. Termin realizacji zméwinia: o dnia zawarcia umow, I nie weczesniej niz od dnia 01.01.2021 r.
31.12.2021r.

3.2. Zaméwienie nie jest podzielone na czedci.

3.3. W celu otrzymania poréwnywalnych ofert, przyjeto asortyment oraz iloéci przedmiotu zaméwienia
okredlone w poszczegdlnych pozycjach kolumny A - D tabeli stanowiacej zatacznik nr 1 do zapytania.

3.4. Podana ilos¢ danego asortymentu jest iloscia prognozowana i moze ulec zmianie w czasie realizacji
umowy.
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3.5. Zamawiajacemu przystuguje prawo ograniczenia przedmiotu zaméwienia w zakresie asortymentowym
iilosciowym. Zamawiajgcy jest zobowigzany do zakupu przedmiotu zamdwienia za kwote nie
mniejszg niz 60% maksymalne] wartosci umowy. Z tytutu ograniczenia asortymentu i iloéci
zamdwionego towaru Wykonawcy nie przystugujg roszczenia wobec Zamawiajgcego.

3.6. Zamawiajqcy zgtosi Wykonawcy zamdwienie czesciowe za posrednictwem poczty elektronicznej lub faksu,
okreslajac asortyment, ilos¢ oraz miejsce dostawy.

3.7. Zaméwienia czesciowe bedg podpisane przez nastepujacych pracownikéw Zamawiajgcego:
pracownika Wydziatu Administracyjno — Gospodarczego Panig Klaudig Komar (tel. 89 521 45 39) lub Pania
Magdalene Strzelinska (tel. 89 521 24 29).

3.8. Wykonawca dostarczy wszystkie artykuty biurowe objete zaméwieniem czesciowym do wszystkich
wyszczegdlnionych w zgtoszeniu lokalizacji w terminie do 5 dni roboczych od dnia otrzymania
zgtoszenia.

3.9. Dostawy beda odbywac sie w dni robocze dla Zamawiajgcego w godzinach 8:00 — 14:00.

3.10.Dostawy do poszczegdlnych lokalizacji beda potwierdzane dokumentem dostawy podpisanym przez
Wykonawce oraz przedstawiciela Zamawiajacego. Jeden egzemplarz dokumentu dostawy
Wykonawca jest zobowigzany pozostawic¢ osobie odbierajgcej dostawe.

3.11.Zamawiajacy zobowigzuje sie do zbadania dostarczonego towaru w terminie 5 dni roboczych od dnia
dostawy.

3.12.W przypadku stwierdzenia przez Zamawiajgcego brakdw w ilosciach lub wad dostarczonego towaru, albo
niezgodnosci towaru z opisem przedmiotu zamdéwienia, Wykonawca bedzie zobowigzany odpowiednio do
uzupetnienia brakéw ilosciowych lub do wymiany towaru na weolny od wad w terminie 3 dni roboczych od
daty zgtoszenia reklamaciji.

3.13.Niezaleinie od postanowied punktu poprzedzajgcego, reklamacje dotyczace wad dostarczonych
artykutéw biurowych moga by¢ zgtaszane w catym okresie obowigzywania umowy. W takim
przypadku Wykonawca bedzie zobowigzany do wymiany towaru na wolny od wad w terminie 3 dni
roboczych od daty zgtoszenia reklamacji.

3.14. Dostarczone artykuty biurowe:

a) muszg by¢ zgodne z zaoferowanymi w formularzu ofertowym. Wykonawca w formularzu
ofertowym wskaze w wyznaczonych pozycjach nazwe producenta oraz model oferowanego asortymentu,

b) musza by¢ fabrycznie nowe, w nienaruszonym fabrycznym opakowaniu, zawierajgcym
oznaczenie producenta oraz model produktu,

c) posiada¢ minimum 6 miesieczny termin przydatnosci do uzycia liczac od dnia dostawy do
siedziby Zamawiajacego.

3.15.W przypadku zaistnienia w trakcie realizacji umowy okolicznoéci niezalezinych od Wykonawcy,
skutkujacych brakiem mozliwosci dostarczenia zaoferowanego artykutu biurowego, w szczegdlnosci
z powodu zaprzestania jego produkcji, Wykonawca jest obowigzany powiadomié pisemnie o tym
fakcie Zamawiajacego, opisujgc szczegdétowo okolicznodci oraz wskaza¢ materiat biurowy, ktéry
przewiduje dostarczy¢ w zamian. Artykut ten musi by¢ artykutem réwnowaznym, tzn. o parametrach nie
gorszych niz pierwotnie zaoferowany i cenie jednostkowej nie wyzszej niz cena artykutu
okreslonego w formularzu ofertowym. Dostawa takiego artykutu bedzie moiliwa wylacznie za
uprzednig zgoda Zamawiajacego.
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3.16. Wykonawca niezwtocznie po dostarczeniu towaru do poszczegdlnych jednostek terenowych wystawi
odrebng fakture dla danej lokalizacji w oparciu o dokument dostawy wystawiony w ramach realizacji
zgtoszenia.

3.17. Kopia podpisanego dokumentu dostawy, musi by¢ zataczona do poszczegéinych faktur.

3.18.Wz6r umowy, ktéry reguluje warunki realizacji zamoéwienia, stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego
zapytania.

3.19.Kazdy Wykonawca ma prawo ztozy¢ tylko jedna oferte. Za réwnoznaczne ze ziozeniem wigcej niz jednej
oferty przez tego samego Wykonawce zostanie uznana sytuacja, w ktérej ten sam podmiot wystepuje
w dwéch lub wiecej ofertach sktadanych wspolnie lub jest samodzielnym Wykonawca, a jednoczeénie jest
uczestnikiem wspdlnej oferty.

Zamawiajacy nie wyznacza szczegbétowych warunkéw udziatu w przedmiotowym postepowaniu.

(najnizsza cena brutto spoééd ztozonych / cena

H
Cana brutto badanej oferty) x 100 pkt {

100 % (100 pkt)

e g

W przypadku braku mozliwosci wyboru najkorzystniejszej oferty w sytuacji, jezeli ztozone zostang oferty
o takiej samej cenie, Zamawiajacy wezwie Wykonawcéw, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie
okreslonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych. Zamawiajacy informuje Wykonawcéw sktadajgcych
oferty dodatkowe, ze nie moga oni zaoferowaé cen wyzszych niz zaoferowane w ztozonych wczedniej
ofertach.

- Wykonawca moze zfozy¢ tylko jedng oferte.
6.2. Oferta winna odpowiadac tresci zapytania.
6.3. Oferte nalezy ztozyé¢ na Formularzu ofertowym, wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 do niniejszego
zapytania.

6.4. Oferte nalezy ztozyé w jezyku polskim za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
zap_olsztyn@zus.pl (wielko$¢ wiadomosci wraz z zatacznikami nie powinna przekracza¢ 8MB) do
16 paZdziernika 2020 r. do godziny 12:00.

6.5. Otwarcie ofert jest niejawne i nastapi w dniu 16 paidziernika 2020 r. o godz. 12:15 w siedzibie
Zamawiajgcego — Olsztyn, ul. 1 Maja 10, pok. 105.

6.6. Oferte ztozong w formie elektronicznej nalezy zaszyfrowac hastem sktadajacym sie co najmniej
z 8 znakdw.

6.7. Oferta ztozona za posrednictwem poczty elektronicznej nie bedzie rozpatrywana i brana pod uwage przy
wyborze najkorzystniejszej oferty oraz bedzie podlegata odrzuceniu kiedy:

— Wykonaweca nie przestat w wyznaczonym terminie hasta w celu odszyfrowania oferty;
—  nie zostata zaszyfrowana;
— Hasto do odszyfrowania oferty zostato przestane PO wyznaczonym terminie.

6.8. Po terminie sktadania ofert okreslonym w niniejszym zapytaniu, nalezy przestaé za posrednictwem
poczty elektronicznej na ww. adres mailowy migdzy godzing 12:00 a godzing 12:15, informacje
zawierajgcq hasto w celu otwarcia oferty.

6.9. Przyktadowa instrukcja szyfrowania stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zapytania.
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6.10. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane — i podlegaja niezwtocznemu zwrotowi Wykonawecy,
oile zostaty ztozone w formie pisemnej.

6.11. Oferent moze przed uptywem terminu skfadania ofert zmieni¢ lub wycofaé swojg oferte.

6.12. Termin zwiazania ofertg wynosi 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania
ofert. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ wnioskowania o przedtuzenie terminu zwigzania oferta
o kolejne 30 dni.

7.1. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ dokonania zmian w niniejszym Zaytaniu przed upwem terminu
skfadania ofert. W przypadku wprowadzenia zmian, Zamawiajacy przekaze informacje o zmianach:

a) Zamieszczajgc stosowng informacje na stronie internetowej — jezeli Zapytanie byto zamieszczone na
stronie internetowej, albo wysyfajac informacje wykonawcom zaproszonym do skfadania ofert.

b) Wykonawcom, ktérzy zgtosili zainteresowanie uczestnictwa w postepowaniu. Kazda zmiana staje sie
wigzaca od chwili zamieszczenia informacji na stronie internetowej, przekazania Wykonawcom droga
elektroniczng informacji o jej dokonaniu.

7.2. W przypadku, gdy Wykonawca zwraca sie o wyjasnienie tresci Zapytania publicznego, a wniosek
o wyjasnienie wptynat do Zamawiajgcego nie péiniej niz do korca dnia, w ktérym uptywa potowa
wyznaczonego terminu skfadania ofert, Zamawiajgcy udziela odpowiedzi zamieszczajac treéé zapytania
wraz z wyjasnieniami na stronie internetowej Zaktadu.

7.3. Jesli wniosek o wyjasnienie tresci Zapytania publicznego wplynat po upfywie terminu, o ktérym mowa
w pkt. 7.2, Zamawiajgcy moze udzieli¢ wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania.

7.4. Przedtuzenie terminu sktadnia ofert nie wptywa na bieg terminu, o ktérym mowa w pkt. 7.2.

7.5. Zamawiajgcy moze zwrdci¢ sie do Wykonawcdw, ktérzy nie ztozyli wymaganych w ofercie dokumentéw
albo, ktdrzy ztozyli w ofercie dokumenty, zawierajgce btedy, do ich zfozenia lub uzupetnienia.

7.6. Zamawiajgcy moze poprawic w tresci oferty:

a) oczywiste omytki pisarskie,

b) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek,

c) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z wymaganiami Zamawiajacego, niepowodujgce istotnych
zmian w tresci oferty - niezwlocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata
poprawiona.

7.7. W przypadku omytki, o ktérej mowa w pkt 7.6 c), Zamawiajgcy zawiadomi Wykonawce o poprawieniu
omytki i poprosi o wyrazenie przez niego zgody na dokonanie poprawy w terminie 3 dni roboczych od
dnia otrzymania zawiadomienia. W przypadku braku zgody, oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu.

7.8. Zamawiajgcy nie udzieli zamdwienia Wykonawcy, ktérego oferta:

a) nie spetnia wymagan okreslonych w zapytaniu publicznym;

b) zawiera btedy w obliczeniu ceny;

c) zawiera razaco niska cene w stosunku do przedmiotu zamdwienia;

d) jest niewazina na podstawie odrebnych przepisow.

7.9. Jezeli Wykonawca, ktdrego oferta zostata wybrana uchyla sie od zawarcia umowy, Zamawiajgcy moze
wybra¢ najkorzystniejszg oferte sposrdd pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.
7.10. Wybodr 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.

7.11. Niezwtocznie po zakoriczeniu postepowania zawiadamia sie wszystkich Wykonawcdw, ktdrzy ztozyli
oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o zakoriczeniu postepowania bez wyboru zadnej ze
ztozonych ofert. W przypadku wyboru oferty najkorzystniejszej wskazuje sie co najmniej imie i nazwisko
lub nazwe (firme) oraz adres Wykonawcy, ktérego oferte wybrano.

7.12.Informacje, o ktérej mowa w pkt. 7.11. Zamawiajgcy zamieszcza na stronie internetowej.

7.13.Ztozenie oferty oznacza zaakceptowanie przez Wykonawce wymagan zawartych w niniejszym zapytaniu
oraz zaakceptowanie ich bez zastrzezen.
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7.14. Wszystkie koszty zwigzane z udziatem w postepowaniu, w tym z przygotowaniem i dostarczeniem oferty
ponosi Wykonawca.

7.15.7e strony Zamawiajgcego osobg uprawniong do kontaktu w sprawie niniejszego Postepowania jest:
Agnieszka Jagaczewska
Inspektor, Wieloosobowe stanowisko zamdéwieri publicznych
T:895212337
E: zap_olsztyn@zus.pl
Godziny kontaktu z Wykonawcami: 7.00-15.00 (pn.- pt.)

8.1 Zamawiajacy jako administrator danych osobowych, obowiagzany jest do spefnienia obowigzku
informacyjnego z art. 13 RODO wzgledem oséb fizycznych, od ktdrych dane osobowe bezposrednio pozyskat.
Dotyczy to w szczegblnosci:
a) Wykonawcy bedacego osobg fizyczng,
b) Wykonawcy bedacego osoba fizyczng, prowadzaca jednoosobowa dziatalnosé gospodarczg
c) Petnomocnika Wykonawcy bedacego osoba fizyczna (np. dane osobowe zamieszczone
w petnomocnictwie),
d) Cztonka organu zarzadzajgcego Wykonawcy, bedacego osoba fizyczng (np. dane osobowe
zamieszczone w informacji z KRK),
e) Osoby  fizycznej  skierowanej do  przygotowania i przeprowadzenia  postepowania
0 udzielenie zamdéwienia publicznego.

8.2 Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie 0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2018, str. 1), dalej ,RODO”, informuje, ze:

° administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
z siedzibg w Warszawie, Oddziat w Olsztynie, Plac Konsulatu Polskiego 4, 10-959 Olsztyn;

e  Zaktad Ubezpieczen Spotecznych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, kontakt: ODO@zus.pl;

° Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w celu udzielenia przedmiotowego zamdwienia;

° odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona
zostanie dokumentacja postepowania;

e Pani/Pana dane osobowe bedy przechowywane, przez okres 4 lat od dnia zakorczenia
postgpowania o udzielenie zamdwienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres
przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy;

*  obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych
jest wymogiem ustawowym okredlonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z udziatem
w postgpowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych
danych wynikajg z ustawy Pzp;

° w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane
w sposob zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

° posiada Pani/Pan:

—  na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;
- napodstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych’;

Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowaé zmiana wyniku  postepowania
o udzielenie zamdéwienia publicznego ani zmiang postanowien umowy w zakresie niezgodnym z ustawa Pzp oraz nie moze naruszad
integralnosci protokotu oraz jego zatgcznikéw.
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—  na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO?;

= prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO;

e nie przystuguje Pani/Panu:

—  wzwigzku zart. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

—  prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

—  napodstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
gdyz podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO.

tha-Wasilulk

/

Aneta F

Zatqgczniki:
1. Wzdr umowy - zatacznik nr 3 do zapytania.doc

2. zatgcznik nr 2 do zapytania -Formularz ofertowy POPRAWKI.docx

2 Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia
korzystania ze $rodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy
interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego.
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