ZAKLAD
UBEZPIECZEN

SPOLECZNYCH

Dotyczy: postepowania na zakup i dostawe materiatdw biurowych dla Oddzialu ZUS w Elblagu,
znak postepowania 520000.273.13.2024-ZAP

Zapytanie publiczne

1. Informacje ogodlne

1.1. Zamawiajgcym jest Zaktad Ubezpieczen Spotecznych Oddziat w Elblggu, ul. Teatralna 4,
82-300 Elblag, NIP: 521-30-17-228, REGON: 000017756.

1.2. Do niniejszego postepowania nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. —
Prawo zamowien publicznych.

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

2. Przedmiot zamowienia

2.1. Przedmiotem zamodwienia jest zakup i dostawa artykutéw biurowych dla Zaktadu Ubezpieczen

Spotecznych  Oddziat w Elblggu ul. Mazurska 5, w asortymencie i ilosciach okreslonych
w Formularzu cenowym (zatgcznik nr 1 do Umowy), bedacym integralng czescig Formularza
ofertowego.

2.2. Szczegdtowy zakres oraz opis przedmiotu zamdwienia okresla Wzdér umowy stanowigcy
zatgcznik nr 2 do niniejszego Zapytania.

Kategoria przedmiotu zamowienia zgodnie ze Wspdlnym Stownikiem Zamoéwien (kod CPV):
30192000-1.

1. Warunki udziatu w Postepowaniu

Oferte w Postepowaniu ztozy¢ moze Wykonawca, ktéry:

1.1. Posiada kompetencje lub uprawnienia do prowadzenia okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli
przepisy prawa nakfadajg obowigzek posiadania takich uprawnien.
Zamawiajgcy nie wyznacza szczegotowych warunkéw w tym zakresie.

1.2. Posiada wiedze i doswiadczenie oraz dysponuje potencjatem technicznym i osobami zdolnymi
do wykonania zamowienia.
Zamawiajgcy nie wyznacza szczegotowych warunkéw w tym zakresie.

3.3. Znajduje sie w sytuacji ekonomicznej lub finansowej zapewniajgcej wykonanie zamdwienia.
Zamawiajgcy nie wyznacza szczegotowych warunkéw w tym zakresie.

N
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4. Warunki realizacji zamdwienia (istotne postanowienia lub ogélne warunki umowy lub projekt wzoru

umowy)

4.1. Termin realizacji zamdwienia od dnia podpisania umowy do 31 grudnia 2025 r.

4.2. Dostawa polega na dostarczeniu zamawianej ilosci artykutéw, roztadunku i wniesieniu do
pomieszczenia wskazanego przez Zamawiajgcego. Dostawy beda realizowane sukcesywnie wedtug
potrzeb Zamawiajgcego, jednakze nie rzadziej niz raz na kwartat. Dostawy realizowane bedg przez
Wykonawce od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7:00 — 14:00.

4.3. Dostarczone artykuty muszg posiada¢ fabryczne, nieuszkodzone, oryginalne opakowania
jednostkowe producenta, zabezpieczone gwarancjg nienaruszenia opakowania, muszg by¢ zgodne
z opisem zawartym w formularzu cenowym oraz terminem waznosci podanym przez producenta.



W przypadku artykutéw biurowych, ktérych termin przydatnosci do uzycia jest ograniczony — musza
posiada¢ minimum 6-miesieczny termin przydatnosci do uzycia, liczagc od dnia dostawy.

4.4. Warunki ptatnosci: - 30 dni od daty otrzymania prawidtowo wystawionej koricowej faktury VAT.

4.5. Istotne postanowienia warunkéw realizacji zamodwienia stanowi Wzér umowy stanowigcy
zatgcznik nr 2 do niniejszego Zapytania.

5. Kryteria oceny ofert

Cena 100 %

cena brutto oferty najtanszej
1. Cena 100 T — % 100

cena brutto badanej oferty

Punkty bedg liczone z doktadnoscia do dwdch miejsc po przecinku (wartosci po przecinku wieksze badz
rowne 0,005 zostang zaokraglone w gore, natomiast mniejsze od 0,005 zostang zaokraglone w doét).

6. Przygotowanie i sktadanie ofert

6.1. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

6.2. Oferta powinna odpowiadac tresci Zapytania.

6.3. Oferte nalezy ztozy¢ na Formularzu ofertowym, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1
do Zapytania wraz z Formularzem cenowym stanowigcym zatgcznik nr 1 do Umowy.

6.4. Oferte nalezy ztozy¢ w jezyku polskim za posrednictwem Platformy zakupowej dostepnej pod
adresem: https://portal.smartpzp.pl/zus/public/postepowanie?postepowanie=76183276
- do 18 listopada 2024 r. do godz. 8:00.

6.5. Komunikacja miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcami, w szczegélnosci sktadanie ofert, wymiana
informacji oraz przekazywanie dokumentdw lub o$wiadczen, odbywa sie przy uzyciu sSrodkdéw
komunikacji elektronicznej zapewnionych przez system obstugujacy proces udzielania zaméwien
publicznych za posrednictwem s$rodkéw komunikacji elektronicznej, zwanej dalej: Platformg
zakupowq.

6.6. Platforma zakupowa dostepna jest pod adresem: http://portal.smartpzp.pl/zus.

6.7. Korzystanie z Platformy zakupowej jest bezptatne.

6.8. Przegladanie i pobieranie publicznej tresci dokumentacji postepowania nie wymaga posiadania konta
na Platformie zakupowej, ani logowania do Platformy zakupowej.

6.9. Z lewej strony Platformy zakupowej znajduje sie lista narzedzi, gdzie znajduje sie zaktadka
e-learning — miejsce przeznaczone na instrukcje przedstawiajgce poszczegdlne kroki pracy
na Platformie zakupowej.

6.10. Na dole strony Platformy zakupowej zostaty podane dane dotyczace wsparcia technicznego
dla Wykonawcow.

6.11. W celu ztozenia oferty Wykonawca zobowigzany jest zatozy¢ na Platformie zakupowej konto
uzytkownika, jednoczesnie  wprowadzajgc do  Platformy zakupowej swéj podmiot.
Szczegdtowa instrukcja dotyczaca tworzenia konta Wykonawcy, oraz ztozenia oferty dostepna
jest na Platformie zakupowej w zakfadce E-learning.

6.12. Konto Wykonawcy tworzone jest tylko raz, w kolejnych postepowaniach wykorzystuje sie juz
istniejgce konto.

6.13. Po zalogowaniu sie i przejsciu do konkretnego postepowania Wykonawca sktada oferte
w zaktadce ,Oferty”. Szczegdtowa instrukcja sktadania oferty znajduje sie na Platformie zakupowej
w zaktadce e-learning.

6.14. Wymogi sprzetowe i techniczne wskazane zostaty w zaktadce e-learning.
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6.15

6.16.

6.17.

6.18.

6.19.

6.20.

W sytuacji awarii Platformy zakupowej lub niedostepnosci Platformy zakupowej, uniemozliwiajacych
komunikacje Wykonawcy i Zamawiajgcego poprzez Platforme zakupowa, Zamawiajacy dopuszcza
komunikacje za pomocg poczty elektronicznej na adres: ZAP_Elblag@zus.pl (nie dotyczy sktadania
ofert). Oferty sktada sie wytgcznie poprzez Platforme zakupowa.

Maksymalny rozmiar pojedynczych plikdw przesytanych za posrednictwem Platformy zakupowej
wynosi 100 MB. Za posrednictwem Platformy zakupowej mozna przestaé wiele pojedynczych plikéw
lub plik skompresowany do archiwum (ZIP) zawierajgcy wiele pojedynczych plikow.

Dopuszczalne formaty przesytanych danych tj. plikéw o wielkosci do 100 MB w formatach .png, .jpg,
.jpeg, .gif, .doc, .docx, .xls, .xlsx, .ppt, .pptx, .odt, .ods, .odp, .odf, .pdf, .zip, .rar, .7zip, .txt, .ath, .xml,
.dwg, .xades, .tar, .7z, .eml, .msg.

Za date przekazania i odbioru danych, w szczegdlnosci oferty, wnioskéw, zawiadomien, dokumentéw
elektronicznych, oswiadczen oraz innych informacji przyjmuje sie date zapisania pliku na serwerze
Platformy zakupowej. Aktualna data i godzina, zsynchronizowane w Gtéwnym Urzedem Miar,
wyswietlane sg w prawym gérnym rogu Platformy zakupowej.

Plik powinien by¢ podpisany przez osobe upowazniong do reprezentacji wykonawcy sktadajgcego
oferte (co wynika np. z CEiDG, KRS lub petnomocnictwa, ktdérego scan nalezy wtedy zatgczyc
do oferty).

Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu
sktadania ofert.

7. Przebieg postepowania

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ dokonania zmian w niniejszym Zapytaniu przed uptywem
terminu sktadania ofert.

Zamawiajgcy moze poprawi¢ w tresci oferty oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omyiki
rachunkowe oraz inne omyiki polegajace na niezgodnosci oferty z wymaganiami Zamawiajacego,
niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty.

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

Jezeli nie mozna wybraé najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert przedstawia
taki sam bilans ceny i innych kryteridw oceny ofert, Zamawiajgcy sposrdd tych ofert wybiera oferte
Z nizszg cena.

Jezeli jedynym kryterium oceny ofert jest cena i nie moina wybraé najkorzystniejszej oferty ze
wzgledu na to, ze zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajgcy wzywa Wykonawcoéw,
ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego ofert dodatkowych.
Zamawiajgcy informuje Wykonawcéw sktadajgcych oferty dodatkowe, ze nie mogg oni zaoferowac
cen wyzszych niz zaoferowane w ztozonych wczesniej ofertach.

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
Zamawiajgcym i Wykonawca.

Niezwtocznie po zakonczeniu postepowania zawiadamia sie wszystkich Wykonawcéw, 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.

Ze strony Zamawiajgcego osobg uprawniong do kontaktu w sprawie niniejszego Postepowania jest:
Ewa Tarwacka

gtéwny specjalista

T: +48 55 641 36 15

E: ZAP_Elblag@zus.pl

Godziny kontaktu z Wykonawcami 7:00 — 14:00 (pn.-pt.)
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8. Klauzula informacyjna

8.1.

8.2.

Zamawiajgcy jako administrator danych osobowych, obowigzany jest do spetnienia obowigzku
informacyjnego z art. 13 RODO wzgledem o0séb fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio
pozyskat. Dotyczy to w szczegdlnosci:

8.1.1.
8.1.2.
8.1.3.
8.1.4.

8.1.5.

wykonawcy bedgcego osoba fizyczng,

wykonawcy bedgcego osobg fizyczng, prowadzacy jednoosobowq dziatalnos¢ gospodarcza,
petnomocnika wykonawcy bedacego osoba fizyczng (np. dane osobowe zamieszczone
w petnomocnictwie),

cztonka organu zarzgdzajgcego wykonawcy, bedgcego osobg fizyczng (np. dane osobowe
zamieszczone w informacji z KRK),

osoby fizycznej skierowanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego.

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), dalej ,RODO”,
Zamawiajgcy informuje, ze:

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

8.2.6.

8.2.7.

8.2.8.

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
z siedzibg w Warszawie, ul. Szamocka 3, 5, 01-748 Warszawa;

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Moze sie Pani/Pan
z nim kontaktowa¢ we wszystkich sprawach, ktére dotyczg przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych:

listownie na adres:

Inspektor Ochrony Danych

ul. Szamocka 3, 5

01-748 Warszawa

przez e-mail: ODO@zus.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego oraz w celu spetfnienia
obowigzku prawnego wynikajgcego z przepisdw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny,

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktére w ramach
sprawowania uprawnien kontrolnych Ilub nadzoru nad Zamawiajagcym zazadajg
udostepnienia dokumentacji dotyczacej postepowania i ktdorym Zamawiajgcy bedzie
zobowigzany do udostepnienia ww. dokumentacji na podstawie przepiséw prawa,
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, przez okres 5 lat od dnia zakonczenia
postepowania o udzielenie zamdwienia, co jest zwigzane z czasem w jakim dokumentacja
dotyczaca postepowania podlega obowigzkowi jej archiwizacji,

obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana
dotyczacych jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach prawa, zwigzanym
z udziatem w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego; konsekwencje
niepodania okreslonych danych wynikajg z przepiséw prawa,

w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposdb
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO,

posiada Pani/Pan:

na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,
na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych”,

na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO™,
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO,
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8.2.9. nie przystuguje Pani/Panu:
—  wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;
—  prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO,
— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
gdyz podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1
lit. c RODO.

Wyjasnienie: skorzystanie z  prawa do sprostowania nie moze skutkowa¢  zmiang wyniku postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego ani zmiang postanowieri umowy w zakresie niezgodnym z ustawq oraz nie moze narusza¢ integralnosci
protokotu oraz jego zatqcznikdw.

Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze
Srodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii
Europejskiej lub paristwa cztonkowskiego.

9. Zataczniki

9.1. Formularz ofertowy — zatgcznik nr 1 do Zapytania
9.2. Wazdr umowy — zatacznik nr 2 do Zapytania

H Elektronicznie podpisany przez Karina Podlaszewska
Ka rl n a POd Ia SZGWS ka Data: 2024.11.06 09:30:04 +01'00'

ewa.tarwacka  Smmenne
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