ZAKEAD
UBEZPIECZEN

SPOLECZNYCH

Dotyczy: postepowania na ,Zakup i dostawa teczek bezkwasowych”
Znak postepowania: 8000378091

Zapytanie publiczne

1. Informacje ogolne

1.1.

1.2.

1.3.

Zamawiajgcym jest Zaktad Ubezpieczen Spotecznych Biuro Poligrafii z siedzibg w Warszawie,
ul. Podskarbinskiej 25A, 03-829 Warszawa, NIP: 521-30-17-228, REGON 000017756.

Do niniejszego postepowania nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 24 pazdziernika 2019 r.
— Prawo zaméwien publicznych.

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

2. Przedmiot zamdwienia

2.1

Przedmiotem zamowienia jest zakup i dostawa teczek bezkwasowych w formacie A4 i A3, wigzanych, z
kartonu bezkwasowego, dalej zwane ,Teczki bezkwasowe”.

. Wymagania techniczno-uzytkowe Teczek bezkwasowych:

2.2.1 Teczki bezkwasowe formatu A4

a) karton biaty, bezkwasowy;

b) pH=>=7,5(max. 10);

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

d) liczba Kappa < 5;

e) gramatura =300 g/m? (max. 800 g/m?);

f)  wymiary: 320 mm/250 mm/50 mm (wysoko$é/szeroko$é/szerokosé grzbietu);

g) zaktadki chronigce dokumentacje przed wypadaniem;
»  gornaidolna: o szerokosci od 210 do 230 mm i dtugosci (wysoko$é) od 150 do 170 mm

(uwzgledniajac catkowita dtugosé zaktadki);

»  boczna: o szerokosci > 140 mm i dtugosci (wysokos¢) 320 mm;

h) zaopatrzone w tasiemki do wigzania o szerokosci 2 8 mm i dtugosci od 240 do 260 mm;

i) standard klejenia teczki zgodny z wymogami dotyczgcymi przechowywania materiatéw 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 zgieciu oraz wszystkie zaktadki powinny zawiera¢ minimum 5 bigéw, utatwiajgcych
wtasciwe dopasowanie teczki do jej zawartosci. Kazdy big o szerokosci 9 mm.

[) ilos¢: 31 300 sztuk.

2.2.3. Teczki bezkwasowe formatu A3

a) karton biaty, bezkwasowy;

b) ph 27,5 (max. 10);

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

d) liczba Kappa < 5;

e) gramatura =300 g/m? (max. 800 g/m?3);

f) format A3, wymiary 430 mm/310 mm/50 mm (wysokos$¢/szerokosé/szerokosé grzbietu);

g) zaktadki chronigce dokumentacje przed wypadaniem;
»  gbérnaidolna: o szerokosci 2 200 mm i dtugosci 2150 mm(uwzgledniajac catkowitg dtugos¢ zaktadki);
»  boczna: o szerokosci = 150 mm i dtugosci 430 mm;

h) zaopatrzone w tasiemki do wigzania o szerokosci > 8 mm i dtugosci od 280 do 300 mm,

i) standard klejenia teczki zgodny z wymogami dotyczgcymi przechowywania materiatéw archiwalnych;

j)  naklejka znamionowa z informacjami o parametrach produktu (wymiary, pH, gramatura, rodzaj kleju,
rezerwa alkaliczna, liczba Kappa) umieszczona na odwrocie teczki;

Stronalz5



2.4.

grzbiet teczki na zgieciu oraz wszystkie zaktadki powinny zawierac 5 bigdw, utatwiajacych wtasciwe
dopasowanie teczki do jej zawartosci. Kazdy big o szerokosci 9 mm.
ilos¢: 300 sztuk.
Zamawiana ilo$¢ ogétem: 31 600 sztuk, w tym:
» Teczki bezkwasowe A4 w ilosci 31 300 sztuk,
» Teczki bezkwasowe A3 w ilosci 300 sztuk.
Nie dopuszcza sie przekroczenia zamawianej ilosci.

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

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.

3.1.9.

3.1.10.

3.1.11.

3.2.
3.2.1.

Realizacja Przedmiotu zamdwienia, o ktéorym mowa w pkt. 2, nastgpi w terminie 40 dni roboczych
Zamawiajacego od daty zawarcia Umowy.

Wykonawca dostarczy Teczki bezkwasowe do Terenowy Jednostek Organizacyjnych ZUS - bezposrednich
odbiorcéw, zgodnie z Rozdzielnikiem dostaw stanowigcym Zatacznik nr 2 do Zapytania Publicznego, w
dniach roboczych Zamawiajacego, tj. od poniedziatku do pigtku, z wytagczeniem dni ustawowo wolnych od
pracy i sobét, w godz. 8:00 — 14:30, zwane ,,dni robocze”.

Wykonawca jest zobowigzany poinformowac¢ Terenowga Jednostke Organizacyjng ZUS (bezposrednich
odbiorcéw) o terminie dostawy, nie pdzniej niz na 2 dni robocze Zamawiajacego przed planowang datg
dostawy, na adres e-mail ktérego dostawa dotyczy, (adresy mailowe zostang zamieszczone w Umowie).

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odmowy przyjecia dostawy w przypadku niedotrzymania przez
Wykonawce terminu ustalonego zgodnie z postanowieniami ppkt. 3.1.3., i wyznaczenia nowego terminu
dostawy.

Za poprawng zrealizowang dostawe uwaza sie dzien dostarczenia Teczek bezkwasowych do miejsc
wskazanych w Rozdzielniku dostaw stanowigcy Zatgcznik nr 2, potwierdzong Protokotem
dostawy/odbioru, podpisanym bez zastrzezen przez danego Przedstawiciela Terenowej Jednostki
Organizacyjnej ZUS i Wykonawcy.

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

Teczki bezkwasowe muszg by¢ (wszystkie dostawy) fabrycznie nowe, wyprodukowane przez tego samego
producenta podanego w ofercie, wolne od wad.

Teczki bezkwasowe muszg by¢ zapakowane w opakowania zbiorcze, tj. pudta kartonowe lub inny system,
zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem izabrudzeniem. Na opakowaniu zbiorczym zostanie
trwale umieszczona nalepka zawierajgca informacje:

— nazwa Wykonawcy,

— adresat — nazwa Terenowej Jednostki Organizacyjnej ZUS — bezposredniego odbiorcy,
— ilos¢ w opakowaniu,

— numer Umowy.

W przypadku stwierdzenia przez Zamawiajgcego niezgodnosci ilosciowych Teczek bezkwasowych lub
niezgodnych z wymaganiami okreSlonymi w pkt. 2 w stopniu uniemozliwiajgcym lub znacznie
ograniczajgcym mozliwosé korzystania zgodnie z przeznaczeniem, Wykonawca, w ramach catkowitego
wynagrodzenia brutto, zobowigzany jest odebrac¢ i wymieni¢ wadliwe Teczki bezkwasowe na wolne od
wad w maksymalnym terminie 10 dni roboczych od daty ztozenia przez Zamawiajagcego pisemnej
reklamacji.

Niezaleznie od rekojmi, Wykonawca udzieli Zamawiajgcemu 12 (dwunasto) miesiecznej gwarancji (okres
rekojmi jest réwny okresowi gwarancji) na dostarczone Teczki bezkwasowe, liczgc od daty podpisania bez
zastrzezen Protokotu dostawy/odbioru.

Okres gwarancji Teczek bezkwasowych dostarczonych w ramach realizacji zgtoszenia reklamacyjnego, liczy
sie od dnia dokonania odbioru dostawy, potwierdzonego Protokotem dostawy/odbioru przez
Zamawiajacego.

Warunki i zasady rozliczen

Wynagrodzenie Wykonawcy zawiera wszystkie koszty Wykonawcy zwigzane zrealizacjg Przedmiotu
Zamoéwienia i nie ulegnie zwiekszeniu w okresie trwania Umowy.
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3.2.2. Ptatnos¢ wynagrodzenia za kazdg zrealizowang dostawe Przedmiotu Umowy do kazdej lokalizacji osobno,
nastgpi kazdorazowo w terminie 30 dni od daty otrzymania przez dang Terenowg Jednostke Organizacyjna
ZUS, prawidtowo wystawionej faktury wraz z kopig Protokotu odbioru/dostawy podpisanego bez
zastrzezen przez przedstawiciela danej Terenowej Jednostki Organizacyjnej ZUS i Wykonawcy.

3.2.3. Wykonawca o$wiadcza, ze jest/nie jest zarejestrowany* jako czynny podatnik VAT a wskazany rachunek
bankowy, jest/ nie* jest rachunkiem, do ktérego zostat otwarty rachunek VAT, w rozumieniu art. 2 pkt 37
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2018 r. poz. 2174. z pézn. zm.), i
zostat/ nie zostat zawarty* w wykazie podmiotéw, o ktéorym mowa w art. 96b ust. 1 tej ustawy (wykaz
podmiotow zarejestrowanych jako podatnicy VAT). W zwigzku z powyzszym ptatnos¢ zostanie dokonana
zgodnie z art. 108a ustawy z dnia z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2018 r.
poz. 2174.z pdin. zm.).

* zostanie uzupetnione przed zawarciem Umowy

3.2.4. Zamawiajacy, w przypadku gdy stwierdzi, ze wskazany rachunek bankowy Wykonawcy - jezeli Wykonawca
jest zarejestrowany jako czynny podatnik VAT - nie jest ujawniony w wykazie podmiotow
zarejestrowanych jako podatnicy VAT, jest uprawniony do wstrzymania wyptaty wynagrodzenia
Wykonawcy do czasu wskazania prawidtowego numeru rachunku bankowego. W zwigzku z takim
wstrzymaniem ptatnosci Wykonawcy nie nalezg sie zadne odsetki.

3.2.5. Za termin dokonania zaptaty przyjmuje sie dzien obcigzenia rachunku bankowego Zamawiajacego naleina
Wykonawcy kwota.

3.3.  Kary umowne i odstapienie od Umowy

3.3.1. W przypadku opdznienia terminu okreslonego w ppkt. 3.1.1., Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare
umowng w wysokosci 100,00 zt, za kazdy rozpoczety dzien roboczy opdznienia, liczony w czasie roboczym
Zamawiajacego okreslonym w ppkt. 3.1.2. W przypadku zaistnienia opdznienia terminu dostawy Teczek
bezkwasowych do wiecej niz jednej Jednostki Organizacyjnej ZUS, zostanie naliczona jedna kara umowna,
z uwzglednieniem najdtuzszego okresu opdznienia.

3.3.2. W przypadku opdznienia terminu wymiany wadliwych Teczek bezkwasowych na wolne od wad, o ktédrym
mowa w ppkt. 3.1.9. Wykonawca zaptaci Zamawiajagcemu kare umowng w wysokosci 100,00 zt, za kazdy
rozpoczety dzied roboczy opdinienia, liczony w czasie roboczym Zamawiajgcego, okreslonym w ppkt.
3.1.2. Kara umowna zostanie naliczona odrebnie za kazdy przypadek opdznienia wymiany wadliwe;j iloSci
Teczek bezkwasowych na wolne od wad, do Jednostek Organizacyjnych ZUS.

3.3.3. W przypadku opdznienia terminu ktoérejkolwiek z dostaw wymienionych w ppkt. 3.1.1 oraz 3.1.9. powyzej
10 dni roboczych, liczony w czasie roboczym Zamawiajacego okreslonym w ppkt. 3.1.2., Zamawiajacy
moze odstgpi¢ od Umowy w trybie natychmiastowym, a Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare
umowng w wysokosci 20% catkowitego wynagrodzenia brutto.

3.3.4. W przypadku odstgpienia od Umowy przez ktérgkolwiek ze Stron z przyczyn lezacych po stronie
Wykonawcy, Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng w wysokosci 20% catkowitego
wynagrodzenia brutto.

3.3.5. Kazde naliczenie kar umownych zostanie udokumentowane wystawieniem i przestaniem do Wykonawcy
przez Zamawiajgcego noty obcigzeniowej zawierajagcej w tresci kalkulacje kwot naliczonych kar
umownych. Zamawiajacy ma prawo potrgcenia kar umownych z wynagrodzenia Wykonawcy bez potrzeby
uzyskania zgody Wykonawcy. W przypadku braku takiej mozliwosci Zamawiajgcy okresli termin ptatnosci
w wystawionej nocie obcigzeniowej, liczony od daty jej otrzymania. Brak mozliwosci dokonania potracenia
z faktury lub brak wptaty za note przez Wykonawce, upowaznia Zamawiajgcego do wystawienia wezwania
do zaptaty. Brak wpfaty w odpowiedzi na wezwanie do zaptaty spowoduje wszczecie dochodzenia
naleznosci na drodze windykacji sgdowej.

3.3.6. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do dochodzenia na zasadach ogdlnych odszkodowania przenoszgcego
wysokos¢ kar umownych.

3.3.7. taczna wysokos¢ kar umownych nie moze przekroczy¢ wysokosci kary za odstgpienie od Umowy.

3.3.8. Wykonawca nie moze przenies¢ na osobe trzecig praw ani obowigzkdw wynikajgcych
z Umowy, w tym dokonac cesji wierzytelnosci.

4. Kryteria oceny ofert

Cena 100 %

5. Przygotowanie i sktadanie ofert

5.1.  Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
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5.2.
5.3.

5.4.

5.5.
5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.
5.10.

5.11.

5.12.

Oferta powinna odpowiadac tresci Zapytania.

Oferte nalezy ztozy¢ na Formularzu ofertowym, wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1 do Zapytania
Publicznego.

Oferte nalezy ztozy¢ w jezyku polskimlz

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

5.4.2. dostarczy¢ w formie pisemnej w zaklejonej kopercie na adres:
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych Biuro Poligrafii, ul. Podskarbinska 25A, 03-829 Warszawa,
z dopiskiem: Postepowanie nr 8000378091 , Oferta na zakup teczek bezkwasowych”.

Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 02 marca 2021 r. do godz. 10:00.

Oferte ztozong w formie elektronicznej nalezy zaszyfrowac¢ hastem sktadajagcym sie co najmniej z
o$miu znakow.

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

Po terminie sktadania ofert okreslonym w niniejszym Zapytaniu, nalezy przestac¢ za posrednictwem poczty
elektronicznej na ww. adres mailowy do godz. 10:30, informacje zawierajgcg hasto w celu otwarcia oferty.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane i podlegaja niezwtocznemu zwrotowi, o ile zostaty
ztozone w formie pisemnej.

Wykonawca moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ lub wycofaé swoja oferte.

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

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

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

6. Przebieg postepowania

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

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

Zamawiajgcy moze poprawi¢ w tresci oferty oczywiste omyiki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe oraz
inne omytki polegajgce na niezgodnosci oferty z wymaganiami Zamawiajgcego, niepowodujgce istotnych
zmian w tresci oferty.

Zamawiajacy moze w toku badania i oceny ofert zgda¢ od Wykonawcéw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert oraz uzupetnienia dokumentéw i oswiadczen, jezeli takie byty wymagane.

Jezeli nie mozna wybrac¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert przedstawia taki
sam bilans ceny i innych kryteridw oceny ofert, Zamawiajgcy sposréd tych ofert wybiera oferte z nizsza
cena.

Jezeli jedynym kryterium oceny ofert jest cena i nie mozna wybrac najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na
to, ze zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajacy wzywa Wykonawcow, ktdrzy ztozyli te oferty,
do ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego ofert dodatkowych. Zamawiajacy informuje
Wykonawcow sktadajacych oferty dodatkowe, ze nie moga oni zaoferowac cen wyzszych niz zaoferowane
w ztozonych wczesniej ofertach.

Wybér 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 Zamawiajgcym
i Wykonawca.

Niezwtocznie po zakonczeniu postepowania zawiadamia sie wszystkich Wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty,
o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o uniewaznieniu postepowania. W przypadku wyboru oferty
najkorzystniejszej wskazuje sie co najmniej imie i nazwisko lub nazwe (firme) oraz adres Wykonawcy,
ktérego oferte wybrano.

rekomendowanym jest prowadzenie postepowania w formie elektronicznej, jednakze z uwagi na uzasadnione okolicznosci
danej sprawy i specyfike danego zamoéwienia mozliwym jest dopuszczenie ztozenia oferty w tradycyjnej formie papierowej
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6.8. Zawarcie umowy z wybranym Wykonawcg nastgpi po ustaleniu szczegétowych warunkow (tresci) umowy.
6.9. Ze strony Zamawiajgcego osobg uprawniong do kontaktu w sprawie niniejszego Postepowania jest:
6.9.1. W zakresie formalnym:

Anna Rola,

Starszy specjalista Wydziat Planowania, Analiz i Realizacji Zakupoéw
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 zamoéwienia:
Grzegorz Grudziecki,

Starszy specjalista, Wydziat Zarzgdzania Dokumentacjg 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. Zataczniki

7.1. Zatacznik nr 1 — Formularz ofertowy

7.2. Zatacznik nr 2 — Rozdzielnik dostaw

7.3. Zatacznik nr 3 - Instrukcja szyfrowania ofert sktadanych w formie elektronicznej

7.4. Zatacznik nr 4 — Klauzula informacyjna
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