ZAKEAD
UBEZPIECZEN

SPOLECZNYCH

Do wszystkich zainteresowanych
Dotyczy: postepowania na sprzedaz i sukcesywna dostawe materiatéw biurowych na potrzeby ZUS O/Stupsk

oraz podlegtych tjo, znak postepowania: 370000/273/28/2020-ZAP,
Uwaga: w korespondencji kierowanej do Zamawiajgcego nalezy postugiwac sie tym znakiem.

ZAPYTANIE PUBLICZNE

1. Informacje ogdlne

1.1. Zamawiajgcym jest ZUS Oddziat w Stupsku z siedzibg w Stupsku, Plac Zwyciestwa 8, 76-200 Stupsk,
NIP: 521-30-17-228, tel. 59-8419406, REGON 000017756.

1.2. Do niniejszego postepowania nie majg zastosowania przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych
(t.j. Dz. U.z2019r., poz. 1843 ze zm.).

1.3. Zaleca sie biezace sprawdzanie tresci aktualizowanego ogtoszenia na stronie: www@zus.pl;
https://www.zus.pl/o-zus/zamowienia-publiczne/ogloszenia-o-zamowieniach-publicznych-prowadzonych-
przez-jednostki-zakladu

1.4. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Zapytaniu stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.

2. Przedmiot zamowienia

2.1. Przedmiotem zamowienia jest sprzedaz i sukcesywna dostawa materiatéw biurowych na potrzeby ZUS
Oddziat w Stupsku oraz podlegtych TJO.

2.2. Szczego6towy Opis przedmiotu umowy okresla Zatgcznik nr 1 do Wzoru Umowy.
2.3. Realizacja od dnia podpisania umowy jednak nie wczes$niej niz od dnia 01.02.2021 r. do 31.01.2022r.
2.4. Kod CPV Wspolnego Stownika Zamoéwien:

30192153-8 Pieczatki z napisami

30192150-7 Datowniki

22816300-6 Bloczki samoprzylepnych karteczek na notatki
30192125-3 Pisaki

30192121-5 Dtugopisy kulkowe

30192000-1 Wyroby biurowe

30197330-8 Dziurkacze

30199760-5 Etykiety

30192800-9 Etykiety samoprzylepne

30190000-7 Rézny sprzet i artykuty biurowe

30192100-2 Gumki

35121600-4 Zawieszki

30199100-1 Kalka; papier samokopiujgcy; zestawy powielajgce oraz papier bez kalki
24910000-6 Kleje

30192910-3 Folia lub tasma korekcyjna

30192160-0 Korektory

37822100-7 Kredki

39292500-0 Linijki

30237430-2 Markery
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39241200-5 Nozyczki
30192152-1 Numeratory

22800000-8 Rejestry, ksiegi rachunkowe, skoroszyty, formularze i inne wyroby piSmiennicze z papieru lub
tektury

30192500-6 Oktadki przezroczyste

30192130-1 Otéwki

30197100-7 Zszywki, gwozdziki z szerokim tebkiem, pinezki kreslarskie
30199500-5 Segregatory, pudetka na listy, pudetka do przechowywania i podobne wyroby
30237220-7 Podktadki pod myszy

22993200-9 Papier termoczuty lub tektura

30145100-8 Rolki do kalkulatoréw

30197321-2 Usuwacz zszywek

22851000-0 Skoroszyty

30197220-4 Spinacze do papieru

39541130-6 Sznurek

30192170-3 Tablice ogtoszen

30192310-7 Tasmy barwigce do maszyn do pisania

19513200-7 Tasma przylepna z gumowanych materiatéw wtdkienniczych
22850000-3 Skoroszyty i podobne wyroby

30192133-2 Temperdwki do otéwkow

22815000-6 Notatniki

30197320-5 Zszywacze

3. Warunki udziatu w Postepowaniu

3.1

O udzielenie zamowienia mogg ubiegaé sie Wykonawcy, ktdrzy spetniajg warunki udziatu w postepowaniu
dotyczace:

3.1.1. kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej, o ile wynika
to z odrebnych przepisow;

Na potwierdzenie niniejszego warunku Wykonawca ztozy oswiadczenie w Formularzu Ofertowym.
Zamawiajacy nie wyznacza szczegétowego warunku w tym zakresie.

3.1.2. sytuacji ekonomicznej lub finansowej;

Na potwierdzenie niniejszego warunku Wykonawca ztozy oswiadczenie w Formularzu Ofertowym.
Zamawiajacy nie wyznacza szczegétowego warunku w tym zakresie.

3.1.3. zdolnosci technicznej lub zawodowej;

Na potwierdzenie niniejszego warunku Wykonawca ztozy oswiadczenie w Formularzu Ofertowym.
Zamawiajacy nie wyznacza szczegétowego warunku w tym zakresie.

4. Warunki realizacji zamowienia (istotne postanowienia lub ogélne warunki umowy lub wzér umowy)
4.1.

4.2.
4.3.

Warunki i zasady realizacji przedmiotowego zamdwienia zawiera Wzdér Umowy wraz z Zatgcznikami
do Umowy stanowigcy Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zapytania.

Zamawiajacy nie przewiduje sktadania ofert czeSciowych.

Zamawiajacy nie zastrzega obowigzku osobistego wykonania zamodwienia przez Wykonawce.

Wykonanie zamdwienia przez podwykonawce nie zwalnia Wykonawcy z odpowiedzialnosci za nalezytg
i terminowg realizacje przedmiotu zamodwienia. Wykonawca odpowiada za dziatanie i zaniechanie
podwykonawcy oraz innych osdéb, ktérymi bedzie sie postugiwat przy realizacji zamodwienia, jak za wtasne,

Zamawiajacy zgda wskazania przez Wykonawce w formularzu ofertowym czesci zamdwienia, ktérych
wykonanie zamierza powierzy¢ podwykonawcom,

W przypadku braku takiego oswiadczenia, Zamawiajgcy uzna, iz Wykonawca bedzie realizowat zamdwienie
bez udziatu Podwykonawcow.
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5. Kryteria oceny ofert

cena 100 % (100 pkt) = fofmn 100
Cof bad

gdzie:
C - liczba punktéw przyznanych wykonawcy w kryterium cena,

Cof.min - cena brutto oferty z najnizszg ceng,

Cof.bad - cena brutto oferty badanej.

6. Przygotowanie i sktadanie ofert
6.1. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
6.2. Oferta winna odpowiadac tresci Zapytania.

6.3. Oferte nalezy ztozy¢ na Formularzu Ofertowym wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszego
Zapytania.

6.4. Oferte nalezy ztozy¢ w jezyku polskim za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
zamowienia_publiczne_slupsk@zus.pl

- do dnia 09.12.2020 r. do godz. 11:00

W temacie wiadomosci zaleca sie podanie informacji: 370000/273/28/2020-ZAP — OFERTA NA SPRZEDAZ
| SUKCESYWNA DOSTAWE MATERIALOW BIUROWYCH NA POTRZEBY ZUS O/StUPSK ORAZ PODLEGLYCH
TJO

6.5. Oferte ztozong w formie elektronicznej nalezy zaszyfrowac hastem sktadajgcym sie co najmniej z 8 znakdw.

6.6. Oferta ztozona za posrednictwem poczty elektronicznej, ktdra nie zostata zaszyfrowana nie bedzie
rozpatrywana i brana pod uwage przy wyborze najkorzystniejszej oferty.

6.7. Oferta ztozona za posrednictwem poczty elektronicznej, ktéra zostata zaszyfrowana, a Zamawiajacy
nie otrzyma w wyznaczonym terminie informacji zawierajacej hasta w celu otwarcia oferty nie bedzie
rozpatrywana i brana pod uwage przy wyborze najkorzystniejszej oferty.

6.8. Po terminie sktadania ofert okreslonym w niniejszym Zapytaniu, nalezy przesta¢ za posrednictwem poczty
elektronicznej na ww. adres mailowy do godz. 12:00 dnia 09.12.2020 r., informacje zawierajgcg hasto
w celu otwarcia oferty.

6.9. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
6.10. Wykonawca moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ lub wycofa¢ swojg oferte.

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

6.12. Oferta musi zawierac¢ nastepujgce dokumenty:

6.12.1. oferte Wykonawcy ztozong na Formularzu Ofertowym wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1
do niniejszego Zapytania,

6.12.2. petnomocnictwo — nalezy dotaczy¢ do oferty, w przypadku, gdy oferte podpisze(3) osoba(y)
inna(e) niz wymieniona(e) w odpisie z wtasciwego rejestru lub innym dokumencie wskazujacym
sposob reprezentacji Wykonawcy,

6.12.3. odpis z wlasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej,
jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji — wystawiony nie wczesniej
niz 6 m-cy przed uptywem terminu sktadania ofert.

6.13.RODO — KLAUZULA INFORMACYJNA

6.13.1.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 o ochronie danych, Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),
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dalej ,RODO”, Zamawiajgcy, jako administrator danych osobowych, obowigzany jest do
spetnienia obowigzku informacyjnego wzgledem osdéb fizycznych, od ktérych dane osobowe
bezposrednio pozyskat.

6.13.2. Zamawiajacy informuje, ze:

6.13.2.1 administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Ubezpieczenn Spotecznych

6.13.2.2.

6.13.2.3.

6.13.2.4.

6.13.2.5.

6.12.2.6.

6.13.2.7.

Oddziat w Stupsku;

inspektorem ochrony danych osobowych w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych

jest Inspektor Ochrony Danych, kontakt: ODO@zus.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

wcelu zwigzanym z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia

publicznego, o ktérym mowa w Zapytaniu;

Pani/ pana dane osobowe bedg przechowywane, przez czas okreslony dla poszczegdlnych

symboli kategorii archiwalnej, ktérym jest oznaczona dokumentacja zgromadzona w ZUS,

zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
opracowanym na podstawie rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego

z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,

przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania

dokumentacji niearchiwalnej Pani/Pana;

w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb

zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

posiada Pani/Pan:

1) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych,

2) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych,

3) 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",

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

nie przystuguje Pani/Panu:

1) wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych,

2) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO,

3) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

6.13.3. W zwigzku z postanowieniami ppkt 6.13.1 - 6.13.2 podmiot ubiegajgcy sie o udziat

w przedmiotowym postepowaniu powinien ztozy¢ oswiadczenie w Formularzu Ofertowym,
stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zapytania.

7. Przebieg postepowania

7.1. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ dokonania zmian w niniejszym Zapytaniu przed uptywem terminu sktadania

7.2.

ofert. W przypadku wprowadzenia zmian, Zamawiajgcy przekaze informacje o zmianach zamieszczajgc stosowng
informacje na stronie internetowej podanej w ust. 1 pkt 1.3. Zapytania.

Kazda zmiana staje sie wigzgca od chwili zamieszczenia informacji na stronie internetowe;j.

Zamawiajgcy moze zwrdcic sie do Wykonawcdw, ktorzy nie ztozyli wymaganych w ofercie dokumentdw albo, ktérzy
ztozyli w ofercie dokumenty, zawierajgce btedy, do ich ztozenia lub uzupetnienia. Zamawiajgcy w pierwszej
kolejnosci dokona sprawdzenia czy oferty zostaty ztozone w terminie, spetniaja wszystkie wymagania okreslone
w Zapytaniu, nie zawierajg btedéw w obliczeniu ceny, omytek rachunkowych, pisarskich i innych omytek, pod katem
razacej niskiej ceny. Oferty, ktore bedg spetniaty wszystkie wymogi formalne beda podlegaty ocenie zgodnie
z kryterium oceny ofert okreslonym w ust. 5 Zapytania.

! prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub
prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub parnstwa cztonkowskiego.
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7.3.

7.4.

7.5.

7.6.
7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

Zamawiajacy nie udzieli Zamoéwienia Wykonawcy, ktérego oferta:

7.3.1. nie spetnia wymagan okreslonych w Zapytaniu;

7.3.2. zawiera btedy w obliczeniu ceny;2

7.3.3. zawiera razaco niska cene w stosunku do przedmiotu Zaméwienia;

7.3.4. jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw.
Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana uchyla sie od zawarcia Umowy, Zamawiajacy moze wybrac
najkorzystniejszg oferte sposrdd pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

Wybor oferty i przekazanie przez Zamawiajgcego informacji o wyborze oferty nie stanowi przyjecia oferty
w rozumieniu Kodeksu cywilnego i nie oznacza zobowigzania do zawarcia Umowy pomiedzy Zamawiajacym
i Wykonawca.

Zawarcie Umowy z wybranym Wykonawca nastgpi wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zapytania.

Niezwtocznie po zakonczeniu postepowania zawiadamia sie wszystkich Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty,
o wyborze najkorzystniejszej oferty o zakorczeniu 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.

Ztozenie oferty oznacza zaakceptowanie bez zastrzezen przez Wykonawce wymagan zawartych w niniejszym
Zapytaniu.

Wszystkie koszty zwigzane z udziatem w postepowaniu, w tym z przygotowaniem i dostarczeniem oferty ponosi
Wykonawca.

Ze strony Zamawiajgcego osobami uprawnionymi do kontaktu w sprawie niniejszego Postepowania sa:
Justyna Malinowska
Gtéwny Specjalista, Wieloosobowe Stanowisko Zamdwien Publicznych

Anna Wyskocka-Zawadziriska

Starszy Specjalista, Wieloosobowe Stanowisko Zamdwien Publicznych
T:+48 59 84 19 406

E: zamowienia_publiczne_slupsk@zus.pl

Godziny kontaktu z Wykonawcami 8:00-15:00 (pn.- pt.)

Zataczniki do Zapytania:

Zatacznik nr 1 - Formularz Ofertowy wraz z formularzem cenowym

Zatgcznik nr 2 - Wzér Umowy wraz z zatgcznikami:

nr 1 - Opis przedmiotu zaméwienia
nr 2 — Klauzula informacyjna RODO

nr 3 — Oswiadczenie wykonawcy o przekazaniu cztonkom personelu Wykonawcy Klauzuli informacyjnej RODO

Zatacznik nr 3 — Instrukcja szyfrowania ofert

Zatwierdzit

Dyrektor Oddziatu
Tomasz Klaman

2 Zamawiajgcy moze poprawié¢ w tresci oferty oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe oraz inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z wymaganiami Zamawiajacego,
niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty - niezwtocznie zawiadamiajac o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona. W przypadku poprawienia innej omytki polegajacej na
niezgodnosci z wymaganiami Zamawiajacego, niepowodujacej istotnych zmian w tresci oferty, oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu, jezeli Wykonawca nie wyrazi zgody
na poprawienie oferty w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania zawiadomienia.
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