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Dotyczy:  postępowania  na „Zakup i dostawa teczek bezkwasowych”  
Znak postępowania: 8000378091 

 

Zapytanie publiczne  

1. Informacje ogólne 
1.1. Zamawiającym jest Zakład Ubezpieczeń Społecznych Biuro Poligrafii z siedzibą w Warszawie, 

ul. Podskarbińskiej 25A, 03-829 Warszawa, NIP: 521-30-17-228, REGON 000017756. 

1.2. Do niniejszego postępowania nie mają zastosowania przepisy ustawy z dnia 24 października 2019 r. 
 – Prawo zamówień publicznych.  

1.3. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Zapytaniu stosuje się przepisy Kodeksu cywilnego. 

2. Przedmiot zamówienia 
2.1. Przedmiotem zamówienia jest zakup i dostawa teczek bezkwasowych w formacie A4 i A3, wiązanych,  z 

kartonu bezkwasowego, dalej zwane „Teczki bezkwasowe”. 

2.2. Wymagania techniczno-użytkowe Teczek bezkwasowych: 

2.2.1 Teczki bezkwasowe formatu A4 

a) karton biały, bezkwasowy; 

b) pH ≥ 7,5 (max. 10); 

c) rezerwa alkaliczna > 0,4 mol/kg; 

d) liczba Kappa < 5; 

e) gramatura ≥ 300 g/m² (max. 800 g/m²); 

f) wymiary: 320 mm/250 mm/50 mm (wysokość/szerokość/szerokość grzbietu); 

g) zakładki chroniące dokumentację przed wypadaniem; 

  górna i dolna: o szerokości od 210 do 230 mm i długości (wysokość) od 150 do 170 mm    

(uwzględniając  całkowitą długość zakładki); 

 boczna: o szerokości ≥ 140 mm i długości (wysokość) 320 mm; 

h) zaopatrzone w tasiemki do wiązania o szerokości ≥ 8 mm i długości od 240 do 260 mm; 

i) standard klejenia teczki zgodny z wymogami dotyczącymi przechowywania materiałów archiwalnych; 

j) naklejka znamionowa z informacjami o parametrach produktu (wymiary, pH, gramatura, rodzaj kleju, 

rezerwa alkaliczna, liczba Kappa) umieszczona na odwrocie teczki; 

k) grzbiet teczki na zgięciu oraz wszystkie zakładki powinny zawierać minimum 5 bigów, ułatwiających 

właściwe dopasowanie teczki do jej zawartości. Każdy big o szerokości 9 mm. 

l) ilość: 31 300 sztuk. 

 

2.2.3. Teczki bezkwasowe formatu A3 

a) karton biały, bezkwasowy; 

b) ph ≥ 7,5 (max. 10); 

c) rezerwa alkaliczna > 0,4 mol/kg; 

d) liczba Kappa < 5; 

e) gramatura ≥ 300 g/m² (max. 800 g/m²); 

f) format A3, wymiary 430 mm/310 mm/50 mm (wysokość/szerokość/szerokość grzbietu); 

g) zakładki chroniące dokumentację przed wypadaniem; 

 górna i dolna: o szerokości ≥ 200 mm i długości ≥150 mm(uwzględniając całkowitą długość zakładki); 

 boczna: o szerokości ≥ 150 mm i długości 430 mm; 

h) zaopatrzone w tasiemki do wiązania o szerokości ≥ 8 mm i długości od 280 do 300 mm, 

i) standard klejenia teczki zgodny z wymogami dotyczącymi przechowywania materiałów archiwalnych; 

j) naklejka znamionowa z informacjami o parametrach produktu (wymiary, pH, gramatura, rodzaj kleju, 

rezerwa alkaliczna, liczba Kappa) umieszczona na odwrocie teczki; 
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k) grzbiet teczki na zgięciu oraz wszystkie zakładki powinny zawierać 5 bigów, ułatwiających właściwe 

dopasowanie teczki do jej zawartości. Każdy big o szerokości 9 mm. 

l) ilość: 300 sztuk. 

2.3. Zamawiana ilość ogółem:  31 600 sztuk, w tym: 

  Teczki bezkwasowe A4 w ilości 31 300 sztuk, 

  Teczki bezkwasowe A3 w ilości 300 sztuk.  

2.4. Nie dopuszcza się przekroczenia zamawianej ilości. 

3. Warunki realizacji zamówienia - istotne postanowienia Umowy 
3.1. Warunki i termin realizacji 

3.1.1. Realizacja Przedmiotu zamówienia, o którym mowa w pkt. 2, nastąpi w terminie 40 dni roboczych 
Zamawiającego od daty zawarcia Umowy.   

3.1.2. Wykonawca dostarczy  Teczki bezkwasowe do Terenowy Jednostek Organizacyjnych ZUS  - bezpośrednich 
odbiorców, zgodnie z Rozdzielnikiem dostaw stanowiącym Załącznik nr 2 do Zapytania Publicznego, w 
dniach roboczych Zamawiającego, tj. od poniedziałku do piątku, z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od 
pracy i sobót, w godz. 8:00 – 14:30, zwane „dni robocze”.  

3.1.3. Wykonawca jest zobowiązany poinformować Terenową Jednostkę Organizacyjną  ZUS (bezpośrednich 
odbiorców) o terminie dostawy, nie później niż na 2 dni robocze Zamawiającego przed planowaną datą 
dostawy, na adres e-mail którego dostawa dotyczy, (adresy mailowe zostaną zamieszczone w Umowie). 

3.1.4. Zamawiający zastrzega sobie prawo do odmowy przyjęcia dostawy w przypadku niedotrzymania przez 
Wykonawcę terminu ustalonego zgodnie z postanowieniami ppkt. 3.1.3., i wyznaczenia nowego terminu 
dostawy. 

3.1.5. Za poprawną zrealizowaną dostawę uważa się dzień dostarczenia Teczek bezkwasowych do miejsc 
wskazanych w Rozdzielniku dostaw stanowiący Załącznik nr 2, potwierdzoną Protokołem 
dostawy/odbioru, podpisanym bez zastrzeżeń przez danego Przedstawiciela Terenowej Jednostki 
Organizacyjnej ZUS i  Wykonawcy. 

3.1.6. Dostawa wszystkich Teczek bezkwasowych do danej Terenowej Jednostki Organizacyjnej ZUS nastąpi 
jednorazowo. 

3.1.7. Teczki bezkwasowe muszą być (wszystkie dostawy) fabrycznie nowe, wyprodukowane przez tego samego 
producenta podanego w ofercie, wolne od wad. 

3.1.8. Teczki bezkwasowe muszą być zapakowane w opakowania zbiorcze, tj. pudła kartonowe lub inny system, 
zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem i zabrudzeniem. Na opakowaniu zbiorczym zostanie 
trwale umieszczona nalepka zawierająca informacje: 

− nazwa Wykonawcy,  

− adresat – nazwa Terenowej Jednostki Organizacyjnej ZUS – bezpośredniego odbiorcy, 

− ilość w opakowaniu, 

− numer Umowy.  

3.1.9. W przypadku stwierdzenia przez Zamawiającego niezgodności ilościowych Teczek bezkwasowych lub 
niezgodnych z wymaganiami określonymi w pkt. 2 w stopniu uniemożliwiającym lub znacznie 
ograniczającym możliwość korzystania zgodnie z przeznaczeniem, Wykonawca, w ramach całkowitego 
wynagrodzenia brutto, zobowiązany jest odebrać i wymienić wadliwe Teczki bezkwasowe  na wolne od 
wad w maksymalnym terminie 10 dni roboczych od daty złożenia przez Zamawiającego pisemnej 
reklamacji. 

3.1.10. Niezależnie od rękojmi, Wykonawca udzieli Zamawiającemu 12 (dwunasto) miesięcznej gwarancji (okres 
rękojmi jest równy okresowi gwarancji) na dostarczone Teczki bezkwasowe, licząc od daty podpisania bez 
zastrzeżeń Protokołu dostawy/odbioru.  

3.1.11. Okres gwarancji Teczek bezkwasowych dostarczonych w ramach realizacji zgłoszenia reklamacyjnego, liczy 
się od dnia dokonania odbioru dostawy, potwierdzonego Protokołem dostawy/odbioru przez 
Zamawiającego. 

3.2. Warunki i zasady rozliczeń 

3.2.1. Wynagrodzenie Wykonawcy zawiera wszystkie koszty Wykonawcy związane z realizacją  Przedmiotu 
Zamówienia i nie ulegnie zwiększeniu w okresie trwania Umowy. 



Strona 3 z 5 

 

3.2.2. Płatność wynagrodzenia za każdą zrealizowaną dostawę Przedmiotu Umowy do każdej lokalizacji osobno, 
nastąpi każdorazowo w terminie 30 dni od daty otrzymania przez daną Terenową Jednostkę Organizacyjną 
ZUS, prawidłowo wystawionej faktury wraz z  kopią Protokołu odbioru/dostawy podpisanego bez 
zastrzeżeń przez przedstawiciela danej Terenowej Jednostki Organizacyjnej ZUS i Wykonawcy. 

3.2.3. Wykonawca oświadcza, że jest/nie jest zarejestrowany* jako czynny podatnik VAT a wskazany rachunek 
bankowy, jest/ nie* jest rachunkiem, do którego został otwarty rachunek VAT, w rozumieniu art. 2 pkt 37 
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2018 r. poz. 2174. z późn. zm.), i 
został/ nie został zawarty* w wykazie podmiotów, o którym mowa w art. 96b ust. 1 tej ustawy (wykaz 
podmiotów zarejestrowanych jako podatnicy VAT). W związku z powyższym płatność zostanie dokonana 
zgodnie z art. 108a ustawy z dnia z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2018 r. 
poz. 2174. z późn. zm.).  

*zostanie uzupełnione przed zawarciem Umowy 

3.2.4. Zamawiający, w przypadku gdy stwierdzi, że wskazany rachunek bankowy Wykonawcy - jeżeli Wykonawca 
jest zarejestrowany jako czynny podatnik VAT - nie jest ujawniony w wykazie podmiotów 
zarejestrowanych jako podatnicy VAT, jest uprawniony do wstrzymania wypłaty wynagrodzenia 
Wykonawcy do czasu wskazania prawidłowego numeru rachunku bankowego. W związku z takim 
wstrzymaniem płatności Wykonawcy nie należą się żadne odsetki.  

3.2.5. Za termin dokonania zapłaty przyjmuje się dzień obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego należną 
Wykonawcy kwotą. 

3.3. Kary umowne i odstąpienie od Umowy 

3.3.1. W przypadku opóźnienia terminu określonego w ppkt. 3.1.1., Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę 
umowną w wysokości 100,00 zł, za każdy rozpoczęty dzień roboczy opóźnienia, liczony w czasie roboczym 
Zamawiającego określonym w ppkt. 3.1.2. W przypadku zaistnienia opóźnienia terminu dostawy Teczek 
bezkwasowych do więcej niż jednej Jednostki Organizacyjnej ZUS, zostanie naliczona jedna kara umowna, 
z uwzględnieniem najdłuższego okresu opóźnienia. 

3.3.2. W przypadku opóźnienia terminu wymiany wadliwych Teczek bezkwasowych na wolne od wad, o którym 
mowa w ppkt. 3.1.9. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości 100,00 zł, za każdy 
rozpoczęty dzień roboczy opóźnienia, liczony w czasie roboczym Zamawiającego, określonym w ppkt. 
3.1.2. Kara umowna zostanie naliczona odrębnie za każdy przypadek opóźnienia wymiany wadliwej ilości 
Teczek bezkwasowych na wolne od wad, do Jednostek Organizacyjnych ZUS. 

3.3.3. W przypadku opóźnienia terminu którejkolwiek z dostaw wymienionych w ppkt. 3.1.1 oraz 3.1.9. powyżej 
10 dni roboczych, liczony w czasie roboczym Zamawiającego określonym w ppkt. 3.1.2., Zamawiający 
może odstąpić od Umowy w trybie natychmiastowym, a Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę 
umowną w wysokości 20% całkowitego wynagrodzenia brutto. 

3.3.4. W przypadku odstąpienia od Umowy przez którąkolwiek ze Stron z przyczyn leżących po stronie 
Wykonawcy, Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości 20% całkowitego 
wynagrodzenia brutto. 

3.3.5. Każde naliczenie kar umownych zostanie udokumentowane wystawieniem i przesłaniem do Wykonawcy 
przez Zamawiającego noty obciążeniowej zawierającej w treści kalkulację kwot naliczonych kar 
umownych. Zamawiający ma prawo potrącenia kar umownych z wynagrodzenia Wykonawcy bez potrzeby 
uzyskania zgody Wykonawcy. W przypadku braku takiej możliwości Zamawiający określi termin płatności 
w wystawionej nocie obciążeniowej, liczony od daty jej otrzymania. Brak możliwości dokonania potrącenia 
z faktury lub brak wpłaty za notę przez Wykonawcę, upoważnia Zamawiającego do wystawienia wezwania 
do zapłaty. Brak wpłaty w odpowiedzi na  wezwanie do zapłaty spowoduje wszczęcie dochodzenia 
należności na drodze windykacji sądowej. 

3.3.6. Zamawiający zastrzega sobie prawo do dochodzenia na zasadach ogólnych odszkodowania przenoszącego 
wysokość kar umownych. 

3.3.7. Łączna wysokość kar umownych nie może przekroczyć wysokości kary za odstąpienie od Umowy. 

3.3.8. Wykonawca nie może przenieść na osobę trzecią praw ani obowiązków wynikających  
z Umowy, w tym dokonać cesji wierzytelności. 

4. Kryteria oceny ofert 
Cena 100 %  

5. Przygotowanie i składanie ofert 
5.1. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę.  
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5.2. Oferta powinna odpowiadać treści Zapytania. 

5.3. Ofertę należy złożyć na Formularzu ofertowym, wg wzoru stanowiącego Załącznik nr 1 do Zapytania 
Publicznego. 

5.4. Ofertę należy złożyć w języku polskim
1
:  

5.4.1. za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres: anna.rola@zus.pl  
lub  

5.4.2. dostarczyć w formie pisemnej w zaklejonej kopercie na adres: 
Zakład Ubezpieczeń Społecznych Biuro Poligrafii, ul. Podskarbińska 25A, 03-829 Warszawa, 
z dopiskiem: Postępowanie nr 8000378091 „Oferta na zakup teczek bezkwasowych”. 

5.5. Ofertę należy złożyć do dnia  02 marca 2021 r. do godz. 10:00. 

5.5. Ofertę złożoną w formie elektronicznej należy zaszyfrować hasłem składającym się co najmniej z  
ośmiu znaków. 

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

5.7. Po terminie składania ofert określonym w niniejszym Zapytaniu, należy przesłać za pośrednictwem poczty 
elektronicznej na ww. adres mailowy do godz. 10:30, informację zawierającą hasło w celu otwarcia oferty. 

5.8. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane i podlegają niezwłocznemu zwrotowi, o ile zostały 
złożone w formie pisemnej.  

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

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

5.11. Wszystkie koszty związane z udziałem w postępowaniu, w tym z przygotowaniem i dostarczeniem oferty 
ponosi Wykonawca. 

5.12. Termin związania z 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. 

6. Przebieg postępowania 
6.1. Zamawiający zastrzega sobie możliwość dokonania zmian w niniejszym Zapytaniu przed upływem terminu 

składania ofert.  

6.2. 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. 

6.3. Zamawiający może w toku badania i oceny ofert żądać od Wykonawców wyjaśnień dotyczących treści 
złożonych ofert oraz uzupełnienia dokumentów i oświadczeń, jeżeli takie były wymagane. 

6.4. Jeżeli nie można wybrać najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, że dwie lub więcej ofert przedstawia taki 
sam bilans ceny i innych kryteriów oceny ofert, Zamawiający spośród tych ofert wybiera ofertę z niższą 
ceną. 

6.5. Jeżeli jedynym kryterium oceny ofert jest cena i 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. Zamawiający informuje 
Wykonawców składających oferty dodatkowe, że nie mogą oni zaoferować cen wyższych niż zaoferowane 
w złożonych wcześniej ofertach.  

6.6. 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. 

6.7. Niezwłocznie po zakończeniu postępowania zawiadamia się wszystkich Wykonawców, którzy złożyli oferty, 
o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o unieważnieniu postępowania. W przypadku wyboru oferty 
najkorzystniejszej wskazuje się co najmniej imię i nazwisko lub nazwę (firmę) oraz adres Wykonawcy, 
którego ofertę wybrano.  

                                                           
1
 rekomendowanym jest prowadzenie postępowania w formie elektronicznej, jednakże z uwagi na uzasadnione okoliczności 

danej sprawy i specyfikę danego zamówienia możliwym jest dopuszczenie złożenia oferty w tradycyjnej formie papierowej 
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6.8. Zawarcie umowy z wybranym Wykonawcą nastąpi po ustaleniu szczegółowych warunków (treści) umowy. 

6.9. Ze strony Zamawiającego osobą uprawnioną do kontaktu w sprawie niniejszego Postępowania jest: 

6.9.1. W zakresie formalnym: 
Anna Rola, 

           Starszy specjalista Wydział Planowania, Analiz i Realizacji Zakupów  
                          T: +48 22 667 28 41  
                          E: anna.rola@zus.pl  
                         Godziny kontaktu z Wykonawcami 7.30 – 15.30 (pn.- pt.) 

6.9.2. W zakresie przedmiotu zamówienia: 
Grzegorz Grudziecki, 
Starszy specjalista, Wydział Zarządzania Dokumentacją i Gospodarki Drukami 
T: +48 22 667 22 69 
E: grzegorz.grudziecki@zus.pl 
Godziny kontaktu z Wykonawcami 7.30 – 15.30 (pn.- pt.)  
  

7. Załączniki  
7.1. Załącznik nr 1 – Formularz ofertowy 

7.2. Załącznik nr 2 – Rozdzielnik dostaw 

7.3. Załącznik nr 3 - Instrukcja szyfrowania ofert składanych w formie elektronicznej 

7.4. Załącznik nr 4 – Klauzula informacyjna 

   

 

 

mailto:imie.nazwisko@zus.pl

