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Dotyczy:  postępowania  na dostawę obwolut okolicznościowych z logo „ZUS Zakład Ubezpieczeń Społecznych” 

oraz teczek na dokumenty A4 do Centrali ZUS. Znak postępowania 8000369935 
 
 

Zapytanie publiczne 
 
 

1. Informacje ogólne 
 
1.1. Zamawiającym jest Zakład Ubezpieczeń Społecznych – Departament Administracyjny, z siedzibą  

w Warszawie, przy ul. Szamockiej 3, 5 w Warszawie, NIP: 521-30-17-228, REGON 000017756, tel. 22 667-
10-00, fax: 22 667-14-25.  

1.2. Do niniejszego postępowania nie mają zastosowania przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych 
(Dz.U. z 2019 r., poz. 2019 z późn. zm.). 

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

2. Przedmiot zamówienia 
 
2.1. Przedmiotem zamówienia jest dostawa 2500 szt. obwolut okolicznościowych z logo „ZUS Zakład 

Ubezpieczeń Społecznych” oraz 200 szt. teczek na dokumenty A4, do magazynu Zamawiającego, 
znajdującego się w Centrali Zakładu Ubezpieczeń Społecznych, przy ul. Szamockiej 3, 5 w Warszawie. 

2.2. Szczegółowy zakres zamówienia określony został w Załączniku nr 2 do Zapytania – Opis przedmiotu 
Zamówienia. 

2.3. Zamawiający nie wymaga wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania Umowy. 
 
3. Warunki udziału w Postępowaniu  
 
Ofertę w Postępowaniu złożyć może Wykonawca, który:  
3.1. Posiada wiedzę i doświadczenie oraz dysponuje potencjałem technicznym i osobami zdolnymi do 

wykonania zamówienia. 
 Na potwierdzenie niniejszego warunku Wykonawca przedłoży dokumenty (np. list referencyjny, protokół 

dostawy) potwierdzające należytą realizację  min. trzech (3) dostaw, w okresie ostatnich trzech (3) lat 
przed upływem terminu składania ofert, których przedmiotem było wykonanie min. 1000 szt. obwolut 
okolicznościowych.   

3.2. Posiada wiedzę i doświadczenie oraz dysponuje potencjałem technicznym i osobami zdolnymi do 
wykonania zamówienia. Zamawiający nie określa szczegółowych warunków tym zakresie.  

3.3. Znajduje się w sytuacji ekonomicznej lub finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia. Zamawiający 
nie określa szczegółowych warunków tym zakresie. 

 
 

4. Warunki realizacji zamówienia (istotne postanowienia lub ogólne warunki umowy lub wzór umowy) 
 

4.1. Warunki realizacji zamówienia (w tym termin i warunki realizacji, obowiązki Wykonawcy, wynagrodzenie 
Wykonawcy, zasady rozliczeń oraz kary umowne) zostały określone we wzorze Umowy, który stanowi 
Załącznik nr 4 do Zapytania. 
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5. Kryteria oceny ofert 
 

Lp. 
 

K
ry

te
ri

u
m

 
Znaczenie 

 Waga   
%  

(pkt) 

Opis metody przyznawania punktów 

1. 

C
en

a 98 %  
(98 pkt) 

Ocena kryterium „ceny” dla n-tej oferty Wykonawcy (Ccn) dokonywana będzie poprzez 
porównanie ceny najniższej wśród ocenianych ofert (Cmin), do oceny zawartej  
w badanej ofercie (Cn) według następującego wzoru:     
     Pcn=Cmin/Cnx98% 
(Pcn) - ilość punktów za cenę dla ocenianej oferty, 
(Cmin) - najniższa cena spośród cen ocenianych ofert, 
(Cn) - cena zawarta w badanej ofercie 
Maksymalna ilość punktów możliwa do uzyskania w tym kryterium wynosi 98 pkt. 

2. 
 

Sp
o

łe
cz

n
e

 

2 %  
(2 pkt) 

Procentowy udział osób niepełnosprawnych zatrudnionych przez Wykonawcę liczone 
będą według następującego wzoru: 
     Ponn=P%b/P%maxx2% 
(Ponn) - ilość punktów za procentowy udział osób niepełnosprawnych dla ocenianej 
oferty; 
(P%b) - Procentowy udział osób niepełnosprawnych zatrudnionych przez Wykonawcę  
w badanej ofercie; 
(P%max) - Najwyższy procentowy udział osób niepełnosprawnych zatrudnionych przez 
Wykonawcę spośród ocenianych ofert. 
Przy wyliczeniu punktacji, Zamawiający będzie brał pod uwagę podany w Formularzu 
oferty procentowy udział pracowników niepełnosprawnych w ogólnej liczbie 
zatrudnionych pracowników przez Wykonawcę wg stanu na dzień 28.02.2021. 
Zamawiający dopuszcza wszystkie formy zatrudnienia (umowa o pracę, umowa 
zlecenie, itp.). Maksymalna ilość punktów możliwa do uzyskania w tym kryterium 
wynosi 2 pkt. 

 
5.1. O wyborze Wykonawcy zdecyduje najwyższa ilość punktów uzyskanych łącznie za kryteria określone 

powyżej. Punktacja przyznawana ofertom w poszczególnych kryteriach będzie liczona z dokładnością do 
dwóch miejsc po przecinku.  

5.2. Zamawiający wymaga, aby zaokrąglenia do drugiej pozycji po przecinku były dokonane na każdym etapie 
wyliczeń. 

 
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, wg wzoru stanowiącego Załącznik nr 3 do Zapytania. 

6.4. Ofertę należy złożyć w języku polskim, za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres: 
Zamowienia_DAW@zus.pl.  

6.5. Termin złożenia oferty: do dnia 19 marca 2021 r. do godz. 12:00. 

6.6. Ofertę złożoną w formie elektronicznej należy zaszyfrować hasłem składającym się co najmniej 
z 8 znaków. 

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

6.8. Po terminie składania ofert określonym w niniejszym Zapytaniu, należy przesłać za pośrednictwem 
poczty elektronicznej na ww. adres mailowy do godz. 13:00, informację zawierającą hasło w celu 
otwarcia oferty. 

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

6.10. Oferent może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać swoją ofertę. 
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6.11. 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. 

6.12. W przypadku, gdy Wykonawcę reprezentuje pełnomocnik – pełnomocnictwo określające jego zakres, 
podpisane przez osoby uprawnione do reprezentacji Wykonawcy należy dołączyć do oferty. 
 

7. Przebieg postępowania
1
 

 
7.1. Zamawiający zastrzega sobie możliwość dokonania zmian w niniejszym Zapytaniu przed upływem 

terminu składania ofert.  
7.2. 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. 

7.3. 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. 

7.4. 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. 

7.5. 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.  

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. 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.  

7.8. Ze strony Zamawiającego osobą uprawnioną do kontaktu w sprawie niniejszego Postępowania jest:  
Anna Suchocka, 
st. specjalista, Departament Administracyjny 
T: +48 22 667-27-27 
E: Zamowienia_DAW@zus.pl  
Godziny kontaktu z Wykonawcami 9:00 – 16:00 (pn.- pt.) 

 
8. Załączniki 
 
8.1. Klauzula informacyjna – Załącznik nr 1  

Oświadczenie w zakresie RODO – Załącznik do Klauzuli informacyjnej 
8.2. Opis przedmiotu Zamówienia – Załącznik nr 2 
8.3. Formularz ofertowy – Załącznik nr 3 
8.4. Wzór Umowy – Załącznik nr 4 

 

                                                           
1
 Zamawiający może wskazać inne istotne informacje o sposobie oceny ofert oraz o przebiegu postępowania do wyboru 

oferty, wynikające z konkretnych warunków i kryteriów oceny ofert 



Strona 4 z 7 

 

Załącznik nr 1 
Klauzula informacyjna 

 

1. Wobec wytycznych Urzędu Zamówień Publicznych przedstawiamy poniższe informacje.  

1.1.  W zamówieniach publicznych, Zamawiający jako administrator danych osobowych, obowiązany jest do 
spełnienia obowiązku informacyjnego z art. 13 RODO względem osób fizycznych, od których dane 
osobowe bezpośrednio pozyskał. Dotyczy to w szczególności: 
a. wykonawcy będącego osobą fizyczną, 
b. wykonawcy będącego osobą fizyczną, prowadzącą jednoosobową działalność gospodarczą, 
c. pełnomocnika wykonawcy będącego osobą fizyczną (np. dane osobowe zamieszczone  

w pełnomocnictwie), 
d. członka organu zarządzającego wykonawcy, będącego osobą fizyczną (np. dane osobowe zamieszczone 

w informacji z KRK), 
e. osoby fizycznej skierowanej do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie 

zamówienia publicznego. 
2. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia  

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych  
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 
rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej „RODO”, Zamawiający 
informuje, że:  

2.1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zakład Ubezpieczeń Społecznych z siedzibą  
w Warszawie, ul. Szamocka 3, 5, 01-748 Warszawa; 

2.2. Zakład Ubezpieczeń Społecznych wyznaczył Inspektora Ochrony Danych.  Może się Pani/Pan z nim 
kontaktować  we wszystkich sprawach, które dotyczą przetwarzania danych osobowych oraz korzystania  
z praw związanych z przetwarzaniem danych: 
− listownie na adres: 

Inspektor Ochrony Danych 
ul. Szamocka 3, 5 
01-748 Warszawa 

− przez e-mail: ODO@zus.pl 
2.3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu udzielenia 

przedmiotowego zamówienia; 
2.4. odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą osoby lub podmioty, którym udostępniona zostanie 

dokumentacja postępowania;  
2.5. Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane, przez okres 4 lat od dnia zakończenia postępowania  

o udzielenie zamówienia, a jeżeli czas trwania Umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje 
cały czas trwania Umowy; 

2.6. obowiązek podania przez Panią/Pana danych osobowych bezpośrednio Pani/Pana dotyczących jest 
wymogiem ustawowym określonym w przepisach ustawy Pzp, związanym z udziałem  
w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego; konsekwencje niepodania określonych danych 
wynikają z ustawy Pzp;  

2.7. w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób 
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO; 

2.8. posiada Pani/Pan:  
a. na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących; 
b. na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych

2
; 

c. na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania  danych 
osobowych z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO

3
;   

d. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, że 
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO; 

                                                           
2 Wyjaśnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie może skutkować zmianą wyniku postępowania o udzielenie zamówienia 
publicznego ani zmianą postanowień Umowy w zakresie niezgodnym z Ustawą oraz nie może naruszać integralności protokołu oraz jego 
załączników. 

3 Wyjaśnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia 
korzystania ze środków ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na ważne względy interesu 
publicznego Unii Europejskiej lub państwa członkowskiego. 
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2.9. nie przysługuje Pani/Panu: 
a. w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych; 
b. prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO; 
c.    na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyż 

podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.  
 

2.10. Wykonawca powinien złożyć wraz z ofertą oświadczenie, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik do 
niniejszej Klauzuli informacyjnej. 
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Załącznik do Klauzuli informacyjnej 
Oświadczenie RODO 

 
 
 

 
OŚWIADCZENIE W ZAKRESIE WYPEŁNIENIA OBOWIĄZKÓW INFORMACYJNYCH PRZEWIDZIANYCH W ART. 
13 LUB ART. 14 RODO 

 

 

1. Oświadczam, że wypełniłem obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO
4
 wobec 

osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio pozyskałem w celu ubiegania się 

o udzielenie zamówienia publicznego w niniejszym postępowaniu. 
2. Oświadczam, że nie przekazuję danych osobowych innych niż bezpośrednio mnie dotyczących lub 

zachodzi wyłączenie stosowania obowiązku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 

RODO. 
 
 
* 

niewłaściwe skreślić 

 
 

 
 
 
 

………..…………… ……….…………….  ……………………..…………………………………………………………..…… 
  
miejscowość data    czytelny podpis i pieczątka Wykonawcy lub osoby upoważnionej 

 

 
 
 

                                                           

4 Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 

danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. 

UE L 119 z 04.05.2016, str. 1). 
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Załącznik nr 2 
Opis przedmiotu Zamówienia 

 

 
Przedmiotem Zamówienia jest dostawa 2500 szt. obwolut okolicznościowych z logo ZUS „ZUS Zakład 
Ubezpieczeń społecznych” oraz 200 szt. teczek na dokumenty A4, do magazynu Zamawiającego, przy 
ul. Szamockiej 3, 5 w Warszawie.  
 
1. Obwoluty okolicznościowe z logo „ZUS Zakład Ubezpieczeń społecznych” 

1) Nakład: 2500 sztuk 

2) Format: 215 x 305 mm (złożona); 440 x 305 mm (rozłożona) 

3) Wykonanie  

a. Obwoluty okolicznościowe na dokumenty A4 - oprawa sztywna, wykonana z litej tektury o 
gramaturze nie mniejszej niż 630 g/m2 oraz grubości nie mniejszej niż 2 mm;  

b. Oklejka na 1 i 4 stronie wykonana z barwionego miękkiego winylu na nośniku 
papierowym, powierzchnia zabezpieczona dodatkową warstwą ochronną, w kolorze 
ciemnozielonym, do uzgodnienia z Zamawiającym;  

c. Na 2 i 3 stronie: wyklejka z białego kartonu;  
d. Na 2 i 3 stronie wklejone paski o szer. min. 10 mm, wykonane z materiału takiego samego 

jak oklejka, umieszczone w dolnych rogach, tworzące trójkąt o ramionach 90 mm x 90 
mm;  

e. Na pierwszej stronie tłoczone logo pełne, barwione farbą w kolorze srebrnym matowym 
(silver matt) „ZUS Zakład Ubezpieczeń społecznych”, umieszczone ok 90 mm od górnej 
krawędzi okładki i wyśrodkowane. Wzór stanowi Załącznik nr 6 do Umowy. 

 
2. Teczki na dokumenty A4, wiązane, z grzbietem 100 mm 

1) Format: A4,  225 x 312 mm (złożona)  

2) Nakład: 200 szt. 

3) Wykonanie:  

a. teczki na dokumenty A4 wykonane z litej tektury o gramaturze min. 630 g/m2 oraz 
grubości nie mniejszej niż 2 mm; 

b. oklejka na 1 i 4 stronie oraz na skrzydłach teczek wykonana z barwionego miękkiego 
winylu na nośniku papierowym, powierzchnia zabezpieczona dodatkową warstwą;  

c. kolor okleiny jasny beżowy lub brązowy, do uzgodnienia przez Zamawiającego;  
d. boki wzmocnione płótnem introligatorskim na grzbiecie i klapach wewnętrznych;  
e. kolor płótna na grzbiecie i klapach wewnętrznych jasny beżowy, ecru lub żółty, do 

uzgodnienia przez Zamawiającego;  
f. teczki o wiązane tasiemką o szer. 10 mm w kolorze białym lub czarnym;  
g. długość tasiemek min. 280 mm;  
h. grubość grzbietu 100 mm (100 szt.);  
i. długość skrzydeł bocznych 225 mm. 

 
3. Miejsce dostawy: Magazyn Zamawiającego, Centrala ZUS, przy ul. Szamockiej 3, 5, w Warszawie. 
 


