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Zakład Ubezpieczeń Społecznych Oddział w Toruniu zaprasza do składania ofert w niżej opisanym postępowaniu. 

1. Informacje ogólne 

1.1. Ilekroć w niniejszym postępowaniu jest mowa o: 

1) Zamawiającym –  należy przez to rozumieć Zakład Ubezpieczeń Społecznych Oddział w Toruniu 
 z siedzibą przy ul. Mickiewicza 33/39, 87-100 Toruń, NIP: 521-30-17-228,  
 REGON 000017756,  

2) Wykonawcy –  należy przez to rozumieć osobę prawną, osobę fizyczną albo jednostkę 
 organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, która ubiega się 
 o udzielenie niniejszego zamówienia, złożyła ofertę lub  zawarła umowę 
 w sprawie niniejszego zamówienia publicznego, 

3) postepowaniu –  należy przez to rozumieć niniejsze postępowanie, prowadzone przez 
 Zamawiającego w oparciu o postanowienia Zapytania publicznego, 
 zmierzające do wyłonienia najkorzystniejszej oferty i zawarcia umowy, 

4) okresie związania ofertą – należy przez to rozumieć, okres w jakim Wykonawca 
 zobowiązany jest, jeśli jego oferta zostanie wybrana, do zawarcia 
 umowy na warunkach określonych w ofercie; 

5) Zapytaniu –  należy przez to rozumieć niniejsze Zapytanie publiczne; 

1.2. Ze względu na wartość zamówienia do niniejszego postępowania nie mają zastosowania 
przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.). 

1.3. Sposób prowadzenia postępowania uregulowany jest w niniejszym Zapytaniu. W kwestiach 
nieuregulowanych w niniejszym Zapytaniu stosuje się przepisy Kodeksu cywilnego. 

1.4. Osobą uprawnioną do kontaktu w sprawach dotyczących  postępowania jest:  

Maciej Bober 
Starszy Inspektor  
ZUS Oddział w Toruniu 
tel./faks:  56 610 93 25  
mail: maciej.bober@zus.pl 
w godzinach 7:00 do 15:00 

2. Przedmiot zamówienia 

2.1. Przedmiotem zamówienia jest sprzedaż i sukcesywne dostarczanie materiałów biurowych 
dla Oddziału ZUS w Toruniu.  

Tabela 1. Kody CPV 

Kod CPV Opis 

30190000-7  
30124000-4 
34928480-6 

Różny sprzęt i artykuły biurowe 
Części i akcesoria do maszyn biurowych 
Pojemniki i kosze na odpady i śmieci 

2.2. Wymagania dotyczące zamawianych materiałów biurowych: 

Proponowane przez Wykonawcę w ofercie materiały biurowe muszą być fabrycznie nowe, 
muszą posiadać oznakowania umieszczone na produkcie lub opakowaniu jednostkowym, 
etykiety wskazujące firmę producenta, adres przedsiębiorcy wprowadzającego towar do 
obrotu na terytorium Rzeczypospolitej oraz kraj pochodzenia (gdy wyprodukowany jest poza 
terytorium Rzeczypospolitej). 

Na towarze (materiale), jego opakowaniu, etykiecie, instrukcji, zamieszczone winny być 
pisemne informacje pozwalające na identyfikację towaru (materiału). Informacje te powinny 

mailto:maciej.bober@zus.pl


Oznaczenie sprawy:  560000/273/01/2021-ZAP 

 

Strona 3 z 7 

 

być zamieszczone w języku polskim. Oferowane materiały biurowe muszą być dopuszczone 
do obrotu na terenie Polski zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa. 

2.3. Minimalny okres gwarancji jakości: 12 miesięcy. Gwarancja na warunkach określonych we 

wzorze umowy. 

2.4. Termin realizacji zamówienia: od dnia podpisania umowy do 31 grudnia 2021 r.  

2.5. Pozostałe postanowienia i informacje dotyczące wykonania zamówienia zawarte są we: 
2.5.1. Wzorze umowy    - stanowiący załącznik U, 
2.5.2. Opisie przedmiotu zamówienia - stanowiący załącznik P. 

3. Warunki udziału w Postępowaniu  

Zamawiający nie określa warunków udziału w postępowaniu.  

4. Warunki realizacji zamówienia (wzór umowy) 

Warunki realizacji zamówienia określa „wzór umowy” stanowiący załącznik U do Zapytania. 

5. Kryteria oceny ofert 

5.1. Kryterium którym Zamawiający będzie kierował się dokonując oceny złożonych ofert to: 

Cena       - znaczenie 100 %; 

5.2. Zamawiający wybierze ofertę z najniższą ceną brutto spośród wszystkich badanych ofert. 

6. Cena  

6.1. Wykonawca winien podać w ofercie ceny jednostkowe materiałów oraz cenę łączną. 

6.2. Cena łączna oferty winna stanowić sumę iloczynów cen jednostkowych oraz ilości 
poszczególnych materiałów określonych w Formularzu cenowym (wzór – załącznik C 
do Zapytania), którą należy podać w Formularzu oferty, którego wzór stanowi załącznik F 
do Zapytania. Ceny zarówno w Formularzu cenowym jak i w Formularzu oferty należy podać 
z dokładnością do jednego grosza, tj. do dwóch miejsc po przecinku. 

6.3. Ceny jednostkowe brutto za poszczególne materiały wymienione w Formularzu cenowym 
(wzór - Załączniki C do Zapytania) i w konsekwencji cena łączna, winny obejmować wszystkie 
koszty niezbędne do należytego, zgodnego z wymaganiami określonymi przez 
Zamawiającego wymaganiami związanymi z realizacją zamówienia (w tym w szczególności 
koszty wynagrodzenia pracowników, transportu, rozładunku oraz wniesienie dostarczonych 
materiałów do wskazanych pomieszczeń) oraz uwzględniać inne opłaty i podatki, a także 
ewentualne upusty i rabaty. 

6.4. Formularz cenowy i Formularz oferty musi zawierać wypełnione wszystkie pozycje 
podlegające wycenie określone we wzorach (załączniki C i F do Zapytania) bez zmiany ich 
treści.  

6.5. Zamawiający nie przewiduje możliwości zmiany cen w okresie obowiązywania umów. 

7. Przebieg postępowania 

7.1. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę.  

7.2. Oferta winna odpowiadać treści Zapytania, w szczególności przedmiotowi zamówienia 
określonemu w Zapytaniu (w tym w załącznikach).  
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Formularz oferty złożony przez Wykonawcę musi być w całości uzupełniony i zawierać 
wszystkie informację wymagane w jego wzorze (załącznik F do Zapytania), chyba że z treści 
wynika wprost możliwość pominięcia danych informacji.  

7.3. Ofertę należy sporządzić w języku polskim. Dokumenty sporządzone w języku obcym winny 
być złożone wraz z tłumaczeniem na język polski. 

7.4. Przed upływem terminu składania ofert Zamawiający może dokonać zmian w treści 
Zapytania. Informację o zmianach, Zamawiający zamieści na stronie internetowej na której 
opublikowane zostało Zapytanie (http://bip.zus.pl/zamowienia-publiczne). W związku ze 
zmianą Zamawiający może przedłużyć termin składania ofert. Zmiana staje się wiążąca dla 
wszystkich Wykonawców od chwili zamieszczenia jej na stronie internetowej. 

7.5. Wykonawca może zwrócić się o wyjaśnienie treści Zapytania. Zamawiający udzieli wyjaśnień 
jeżeli wniosek o wyjaśnienie treści Zapytania wpłynie do Zamawiającego nie później niż do 
końca dnia, w którym upływa połowa wyznaczonego terminu składania ofert. Jeżeli wniosek 
wpłynie po tym terminie Zamawiający może udzielić wyjaśnień lub pozostawić wniosek bez 
rozpoznania. Zamawiający opublikuje treść zapytań wraz z wyjaśnieniami na stronie 
internetowej, na której zamieszczone jest Zapytanie. 

7.6. Oferty, które wpłyną do Zamawiającego po terminie składania ofert określonym 
w niniejszym Zapytaniu, nie będą rozpatrywane. Oferta złożona w formie pisemnej zostanie 
w takim przypadku niezwłocznemu zwrócona (odesłana) Wykonawcy. 

7.7. Wykonawca może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać swoją ofertę 
składając oświadczenie o zmianie/wycofaniu. Oświadczenie winno być dostarczone w jednej 
z form w jakich można złożyć ofertę. Oferty nie można zmienić po terminie składania ofert. 

7.8. Termin związania ofertą, o którym mowa w Kodeksie cywilnym, wynosi 30 dni. Zamawiający 
może zwrócić się do Wykonawców z prośbą o przedłużenie terminu związania ofertą nie 
dłuższe niż 30 dni. 

7.9. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert.  

7.10. Zamawiający może zwrócić się do Wykonawców, którzy nie złożyli wymaganych w Zapytaniu 
dokumentów albo, którzy złożyli dokumenty zawierające błędy, do ich złożenia lub 
uzupełnienia (z wyłączeniem „Formularza oferty”), w wyznaczonym terminie. 

7.11. Zamawiający może zwrócić się do Wykonawców o wyjaśnienie treści oraz/lub ceny złożonej 
oferty. Na Wykonawcy spoczywa obowiązek wyjaśnienia treści oraz/lub ceny oferty – 
w przypadku złożenia niepełnych wyjaśnień lub ich braku, oferta może zostać odrzucona na 
podstawie 7.14.4 Zapytania.  

7.12. Zamawiający może zwrócić się w celu weryfikacji zgodności z wymaganiami do Wykonawcy, 
o złożenie w wyznaczonym terminie, Kart produktów lub innych dokumentów w odniesieniu 
do kilku lub wszystkich zaoferowanych przez Wykonawcę pozycji (produktów). 

7.13. Zamawiający może poprawić w treści oferty oczywiste omyłki pisarskie, oczywiste omyłki 
rachunkowe oraz inne omyłki polegające na niezgodności oferty z wymaganiami 
Zamawiającego określonymi w Zapytaniu, niepowodujące istotnych zmian w treści oferty - 
niezwłocznie zawiadamiając o tym Wykonawcę, którego oferta została poprawiona. 
W przypadku poprawienia innej omyłki polegającej na niezgodności z wymaganiami 
Zamawiającego określonymi w Zapytaniu, niepowodującej istotnych zmian w treści oferty, 
oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu, jeżeli wykonawca nie wyrazi zgody na poprawienie 
oferty w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania zawiadomienia. 

7.14. Zamawiający odrzuci ofertę (oferta nie będzie podlegać ocenie), która:  

http://bip.zus.pl/zamowienia-publiczne
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7.14.1. zawiera błędy w obliczeniu ceny, których Zamawiający nie może poprawić jako 
omyłki.  

7.14.2. zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia; 

7.14.3. jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów, w szczególności została złożona 
przez osobę/y, która nie jest uprawniona do reprezentowania Wykonawcy, nie 
została podpisana; 

7.14.4. jest niezgodna z Zapytaniem; 

7.14.5. Wykonawca nie złożył Formularza oferty lub w Formularz oferty nie został w całości 
wypełniony zgodnie z treścią pkt. 7.2.; 

7.15. W przypadku gdy w postępowaniu wpłyną dwie lub więcej ofert o takiej samej cenie, 
Zamawiający wezwie Wykonawców którzy złożyli te oferty, do złożenia w terminie 
określonym przez Zamawiającego ofert dodatkowych. Wykonawcy składając oferty 
dodatkowe, nie mogą zaoferować cen wyższych niż zaoferowane w złożonych ofertach. 

7.16. Jeżeli Wykonawca, którego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, będzie uchylał się 
od zawarcia umowy, Zamawiający może wybrać najkorzystniejszą ofertę spośród pozostałych 
ofert.  

7.17. Zamawiający wymaga zawarcia umowy na warunkach określonych we wzorze umowy 
(załącznik U do Zapytania). 

7.18. Zamawiający zbada zgodność z Zapytaniem wszystkich złożonych w postępowaniu ofert 
i dokona wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriów oceny ofert określonych 
w pkt. 5 Zapytania.  

7.19. Niezwłocznie po zakończeniu postępowania wszyscy Wykonawcy, którzy złożyli oferty 
zostaną zawiadomieni o wyborze oferty najkorzystniejszej lub o zakończeniu postępowania 
bez wyboru żadnej ze złożonych ofert. Zamawiający poda co najmniej imię i nazwisko albo 
nazwę (firmę) oraz adres siedziby wykonawcy, którego ofertę wybrano i cenę oferty. 

7.20. Informację o wyborze lub braku wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiający zamieści na 
stronie internetowej na której publikowane było Zapytanie. 

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

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

7.23. 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. 

7.24. Zamawiający unieważni postępowanie w przypadku, gdy:  
7.24.1. cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwotę jaką Zamawiający zamierza 

przeznaczyć na realizację zamówienia i nie może jej zwiększyć do tej ceny,  

7.24.2. w przypadku o którym mowa w pkt. 7.15, zostały złożone oferty dodatkowe o takiej 
samej cenie 

7.24.3. w postępowaniu nie wpłynie żadna oferta niepodlegająca odrzuceniu, 

7.24.4. postępowanie obarczone jest niemożliwą do usunięcia wadą uniemożliwiającą 
zawarcie niepodlegającej unieważnieniu umowy. 
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8. Przygotowanie i składanie ofert 

8.1. Ofertę należy przygotować zgodnie ze wzorem Formularza ofertowego, stanowiącego 
załącznik F do niniejszego Zapytania.  

Do Formularza oferty należy dołączyć wypełniony Formularz cenowy (wzór – załącznik C 
do Zapytania) 

8.2. Ofertę można złożyć w jednej z poniższych form: 

8.2.1. w formie elektronicznej, tj. za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres: 
maciej.bober@zus.pl, w zaszyfrowanym pliku (o maksymalnym rozmiarze nie większym 
niż 10 MB) 

 lub        

8.2.2. w formie pisemnej, tj. dostarczyć w zaklejonej kopercie na adres:  

 Zakład Ubezpieczeń Społecznych Oddział w Toruniu,  
 ul. Mickiewicza 33-39, 87-100 Toruń, pokój nr 102A (I piętro),  

 z dopiskiem „Oferta – Materiały biurowe, ZUS O/Toruń”. 

UWAGA! 

Ze względu na ogłoszony na terenie Rzeczpospolitej Polskiej stan epidemii, oferty składane w postaci 
pisemnej poddawane będą jednodniowej kwarantannie (tzn. że za datę wpływu zostanie uznana data 
złożenia oferty + jeden dzień).  

Zamawiający zaleca uwzględnić okres kwarantanny oferty w związku z terminem składania ofert. 

8.3. Wymagania dotyczące ofert składanych w formie elektronicznej: 

8.3.1. ofertę składaną w formie elektronicznej należy zaszyfrować hasłem, 

8.3.2. oferta, która nie zostanie zaszyfrowana będzie odrzucona, tj. nie będzie rozpatrywana 
i brana pod uwagę przy wyborze najkorzystniejszej oferty, 

8.4. Jeśli oferta zostanie przesłana pocztą elektroniczną, wówczas po terminie składania ofert, 
a przed terminem otwarcia ofert, należy przesłać za pośrednictwem poczty elektronicznej na 
adres: maciej.bober@zus.pl, informację zawierającą hasło w celu otwarcia oferty. Jeśli w tym 
terminie hasło nie zostanie przysłane oferta zostanie uznana za niezłożoną. 

8.5. Termin składania ofert upływa w dniu: 23 lutego 2021 r. o godz. 10:30. 

8.6. Otwarcie ofert odbędzie się w dniu: 23 lutego 2021 r. o godz. 11:00, w siedzibie 
Zamawiającego w pokoju 102A (I piętro). Otwarcie ofert jest jawne.    

9. Informacja dotycząca ochrony danych osobowych osób fizycznych 

9.1. Wobec wytycznych Urzędu Zamówień Publicznych przedstawiamy poniższe informacje.  

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: 
9.1.1. wykonawcy będącego osobą fizyczną, 
9.1.2. wykonawcy będącego osobą fizyczną, prowadzącą jednoosobową działalność gospodarczą, 
9.1.3. pełnomocnika wykonawcy będącego osobą fizyczną (np. dane osobowe zamieszczone w pełnomocnictwie), 

9.1.4. członka organu zarządzającego wykonawcy, będącego osobą fizyczną (np. dane osobowe zamieszczone 
w informacji z KRK), 

9.1.5. osoby fizycznej skierowanej do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie 
zamówienia publicznego. 

9.2. 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 
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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:  

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

9.2.2. 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: 

a) listownie na adres: 

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

b) przez e-mail: ODO@zus.pl 

9.2.3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu związanym 
z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego.  

9.2.4. odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą osoby lub podmioty, którym udostępniona zostanie 
dokumentacja postępowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy;   

9.2.5. Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy, 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; 

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

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

9.2.8. 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

1
; 

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

2
;   

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; 

9.2.9. 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.  
 

10. Załączniki 

Załącznik F        - wzór Formularza ofertowego; 
Załącznik C  - wzór Formularza cenowego; 
Załącznik P  - Opis przedmiotu zamówienia; 
Załącznik U      - wzór umowy; 
 

                                                           
1
  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. 

2
  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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