Gmina Wisznia Mata tel. (71) 308-48-00
55-114 Wisznia Mata fax (71) 312-70-68
ul. Wroctawska 9 www.wiszniamala.pl

Wisznia Mata, 09.05.2025r r.

Znak sprawy: 20.271.2.25
ZAPYTANIE OFERTOWE

Na podstawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Wisznia Mata o
wartoéci nieprzekraczajacej kwoty, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwier publicznych
Zamawiajacy — Gmina Wisznia Mata

Zaprasza

Wykonawcéw do ztozenia oferty na zadanie pn.: ,Swiadczenie ustug pocztowych i kurierskich w obrocie
krajowym i zagranicznym na rzecz Gminy Wisznia Mata”.
I. Dane dotyczace Zamawiajgcego:

Gmina Wisznia Mata
ul. Wroctawska 9, 55-114 Wisznia Mata
NIP 915-16-03-764, REGON 931934897

1. Opis przedmiotu zaméwienia

1. Przedmiotem zamdéwienia jest $wiadczenie ustug pocztowych i kurierskich w obrocie krajowym i
zagranicznhym na rzecz Gminy Wisznia Mata, w zakresie odbioru, przyjmowania, przemieszczania i
doreczania przesylek oraz zwrot przesytek do Zamawiajgcego po wyczerpaniu mozliwosci ich dorgczenia
lub wydania odbiorcy,

2. Szczegdtowy zakres rodzajowy i ilosciowy dla poszczegdinych jednostek zostat okreslony w zatgczniku nr 1
do niniejszego OPZ.

3. Warunki realizacji zamdwienia okresla wzdr umowy.

4. Termin realizacji zamowienia: do 31.12.2025r.

1ll. Opis sposobu przygotowania oferty i sposéb otwarcia ofert:

1. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng ofertg, ktdra powinna by¢ sporzadzona przez Wykonawce wedtug
tresci postanowien niniejszego Zaproszenia.

2. Oferta wraz z zatacznikami musi by¢ czytelna i sporzadzona w jezyku polskim.

3. Oferte, wraz ze stanowiacymi jej integralng czgs¢ zatacznikami, nalezy ztozy¢ za posrednictwem Platformy.

4. Korzystanie z Platformy przez Wykonawcg jest bezptatne.

5. Na Platformie postepowanie prowadzone jest pod nazwa: ,Swiadczenie ustug pocztowych i kurierskich w

obrocie krajowym i zagranicznym na rzecz Gminy Wisznia Mata”—znak sprawy: Z0.271.2.25.

. Wykonawca przystepujgc do postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, akceptuje warunki
korzystania z Platformy okre$lone w Regulaminie zamieszczonym na stronie internetowe] https://e-
propublico.pl oraz uznaje go za wigzacy.

. Wykonawca zamierzajacy wzig¢ udziat w postepowaniu musi posiadac konto na Platformie.

. Do zlozenia oferty konieczne jest posiadanie przez osobg upowazniong do reprezentowania Wykonawcy

waznego kwalifikowanego podpisu elektronicznego, podpisu zaufanego lub podpisu osobistego.

. llekro¢ w niniejszym Zaproszeniu mowa jest o:

a) podpisie zaufanym — nalezy przez to rozumie¢ podpis, o ktérym mowa art. 3 pkt 14a ustawy z 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne {t.
Dz.U.2020 poz. 346);
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b) podpisie osobistym — naley przez to rozumie¢ podpis, o ktérym mowa w art. z art. 2 ust. 1 pkt 9
ustawy z 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (t.j Dz.U.2020 poz. 332).

10. Zalecenia Zamawiajgcego odnoénie kwalifikowanego podpisu elektronicznego:

a) dokumenty sporzadzone i przesytane w formacie .pdf zaleca si¢ podpisywaé¢ kwalifikowanym
podpisem elektronicznym w formacie PAdES;

b) dokumenty sporzadzone i przesytane w formacie innym niz .pdf (np.: .doc, .docx, .xlsx, .xml) zaleca
sig podpisywa¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym w formacie XAdES;

¢) doskfadania kwalifikowanego podpisu elektronicznego zaleca sie stosowanie algorytmu SHA-2 (lub
wyiszego).

3. Zamawiajacy okredla nastepujace wymagania sprzetowo — aplikacyjne pozwalajace na korzystanie
z Platformy:

a) staty dostep do sieci Internet;

b) posiadanie dowolnej i aktywnej skrzynki poczty elektronicznej (e-mail),

c) komputer z zainstalowanym systemem operacyjnym Windows 7 (lub nowszym) albo Linux,

d) zainstalowana dowolna przegladarka internetowa - Platforma wspotpracuje z najnowszymi,
stabilnymi wersjami wszystkich gtéwnych przegladarek internetowych (Internet Explorer 10+,
Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google Chrome, Opera),

e) wiaczona obstuga JavaScript oraz Cookies.

4. Zamawiajacy dopuszcza nastepujacy format przesytanych danych: pliki w formatach okreslonych
odpowiednimi przepisami prawa, tj. m.in.: .doc, .docx, .txt, .xls, Xlsx, .ppt, .csv, .pdf, .jpg, .git, .png, .tif,
.dwg, .ath, .kst, .zip, .rar, przy czym zaleca si¢ wykorzystywanie plikéw w formacie .pdf, .doc, .docx., .xlsx,
-xml. Maksymalny rozmiar pojedynczego pliku to 80 MB, przy czym nie okreéla sig limitu liczby plikéw.

5. Zamawiajacy okre$la nastepujace informacje na temat kodowania i czasu odbioru danych:

a) zataczonyi przestany przez Wykonawce za pomocy Platformy plik oferty wraz z zatacznikami, nie
jest dostgpny dla Zamawiajgcego i przechowywany jest na serwerach Platformy w formie
zaszyfrowanej. Zamawiajacy otrzyma dostep do pliku dopiero po uptywie terminu otwarcia ofert;

b) oznaczenie czasu odbioru danych przez Platforme stanowi przyporzadkowang do dokumentu
elektronicznego date oraz do'k{adny czas (hh:mm:ss), widoczne przy wystanym dokumencie w
kolumnie ”Data przestania”;

c) o terminie przestania decyduje czas petnego przeprocesowania transakgji pliku na Platformie.

6. W postgpowaniu, wszelkie oéwiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazywane s3 za
posrednictwem Platformy (karta "Wiadomosci”). Za date wptywu o$wiadczen, wnioskéw, zawiadomier
oraz informacji przestanych za posérednictwem Platformy, przyjmuje sie date ich zamieszczenia na
Platformie.

7. Ofertg, wraz ze stanowigcymi jej integralng czeé¢ zatgcznikami, skiada si¢ pod rygorem niewaznoéci
w formie elektronicznej lub postaci elektronicznej za posrednictwem Platformy, podpisang
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

8. Opis sposobu przygotowania oferty sktadanej w formie elektronicznej lub w postaci elektronicznej:

a) Wykonawca, chcac przystapi¢ do udziatu w postgpowaniu, loguje sie na Platformie, w menu
”Ogtoszenia” wyszukuje niniejsze postgpowanie, otwiera je klikajac w jego temat, a nastepnie
korzysta z funkcji “Zgfo$ udziat w postepowaniu” na karcie Informacje ogéine”;

b) w przypadku, gdy Wykonawca nie posiada konta na Platformie, nalezy skorzysta¢ z funkcji
"Zarejestruj”. Po wypetnieniu Formularza rejestracyjnego Wykonawca otrzyma wiadomoé¢ e-mail
na zdefiniowany adres poczty elektronicznej, z opcjg aktywacji konta. Aktywacja konta jest
konieczna do zakoriczenia procesu rejestracji i umozliwia zalogowanie sie na Platformie;

c) oferta wraz ze stanowigcymi jej integralng cze$¢ zatacznikami, powinna by¢ podpisana waznym
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym, przez
osobg (osoby) uprawnione do reprezentowania Wykonawcy, zgodnie z forma reprezentacii
okreslong w dokumentach rejestrowych, a nastgpnie przestana Zamawiajgcemu za po$rednictwem
Platformy, poprzez dodanie dokumentéw na karcie "Oferta/Zataczniki”, za pomocg opcji "Zalgcz
plik” i uzycie przycisku " Zatgcz”;

d) jezeli umocowanie dla oséb podpisujacych oferte nie wynika z dokumentéw rejestrowych,
Wykonawca do oferty powinien dotaczy¢ dokument petnomocnictwa udzielonego przez osoby
uprawnione i obejmujace swym zakresem umocowanie do ztozenia oferty lub do ztozenia oferty i
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podpisania umowy. Petnomocnictwo powinno zosta¢ ztozone w formie elektronicznej lub w postaci
elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym, lub podpisem osobistym albo w elektronicznej kopii
dokumentu poswiadczonej notarialnie za zgodnos¢ z oryginatem przy uzyciu kwalifikowanego
podpisu elektronicznego;

e) wszelkie informacje stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, ktére Wykonawca chce zastrzec jako tajemnice przedsiebiorstwa,
powinny zostaé przestane za posrednictwem Platformy, w osobnym pliku, na karcie
,Oferta/Zataczniki”, w tabeli “Czgsé¢ oferty stanowiaca tajemnice przedsigbiorstwa”, za pomoca
opcji "Zatgez plik” i uzycie przycisku "Zatqcz”;

f) potwierdzeniem prawidtowo zataczonego pliku jest automatyczne wygenerowanie przez Platforme
komunikatu systemowego o treéci ”Plik zostat poprawnie przestany na platforme;

g) ostateczne ztozenie oferty wraz z zatacznikami Wykonawca musi potwierdzic klikajgc w_przycisk
"Ztoz oferte”;

h) zlozenie oferty zostanie potwierdzone komunikatem systemowym z podaniem terminu jej ztozenia
oraz aktywowana zostanie dla Wykonawcy mozliwos¢ pobrania, w stosunku do kazdego z
przestanych plikéw, automatycznie wystawionego przez Platforme dokumentu EPO (Elektroniczne
Potwierdzenie Odbioru), bedacego dowodem potwierdzajagcym fakt i czas dostarczenia
Zamawiajagcemu pliku za posrednictwem Platformy.

Do uplywu terminu sktadania ofert, Wykonawca, za posrednictwem Platformy, moze wycofa¢ ztozong
oferte, uzywajac opcji ”Wycofaj oferte” (karta Oferta/Zataczniki). Po wycofaniu oferty Wykonawca moze
usuna¢ zataczone pliki, zaznaczajac pozycje do usuniecia i klikajac w przycisk "Usuri zaznaczone”.

10. Szczegbétowa instrukcja korzystania z Platformy znajduje si¢ na stronie internetowej https://e-

ProPublico.pl/, przycisk ” Instrukcja Wykonawcy” .

IV. Kontakt z Wykonawca
Osoba uprawniong do kontaktu z Wykonawcami jest: Grzegorz Hupa - tel. 71 308 48 36
V. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA OFERT

1. Oferte, nalezy zfozy¢ za posrednictwem Platformy w terminie do dnia 14.05.2025 r. do godz. 10:00

2. Otwarcie ofert nastapi w dniu 14.05.2025r. o godz. 10:20

VI.

Warunki udziatu w postepowaniu:

Wykonawca speini warunek udziatu, jesli posiada uprawnienia do wykonywania dziatalnosci pocztowej
tzn. jest wpisany do rejestru operatoréw pocztowych, prowadzonego przez Prezesa Urzedu Komunikacji
Elektronicznej, zgodnie z art. 6 ustawy Prawo pocztowe we zakresie przedmiotu zamowienia.

VIl. Kryteria oceny ofert: Cena-100%
VIII. Informacje dodatkowe:

1.
2

6.
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Zamawiajacy depuszeza/nie dopuszcza ztozenie oferty czgsciowe).

Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ dokonania korekty oczywistej omytki pisarskiej lub rachunkowe;j
w ztozonych ofertach.

Zamawiajacy informuje, ze zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia niniejszego postepowania, bez
podawania przyczyn.

Wszelkie oéwiadczenia, wnioski, pytania, zawiadomienia oraz informacje Wykonawcy zobowigzani s3
wnosié¢ najpdzniej do 3 dni przed terminem otwarcia ofert w taki sposéb, ze mogt on zapoznac sie z ich
tresciag w godzinach pracy Urzedu za posrednictwem platformy https://e-ProPublico.pl/.

Wymaga sie, aby Wykonawca zdobyt wszystkie informacje, ktdre moga by¢ konieczne do przygotowania
oferty oraz podpisania umowy.

Wybrany Wykonawca jest zobowigzany do zawarcia umowy w terminie i miejscu wyznaczonym przez
Zamawiajgcego.

Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztdéw udziatu Wykonawcéw w postgpowaniu. Wykonawca
ponosi wszelkie koszty udziatu w postepowaniu, w tym koszty przygotowania i ztozenia oferty.

IX. Wykonawca sktadajac oferte, jest zobowiazany dotaczy¢ do niej nastepujace dokumenty:
1. Formularz ofertowy- zatacznik nr 1
2. Aktualny odpis z wtasciwego rejestru, lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalno$ci gospodarczej,

jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji
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3. Petnomocnictwo do podpisywania oferty i sktadania ewentualnych wyjasnien, jezeli osobg podpisujaca
nie jest osoba upowazniona na podstawie dokumentu wymienionego w pkt.2.

4. Kserokopia zaswiadczenia o wpisie do rejestru operatoréw pocztowych, o ktérym mowa w art. 6 ustawy
z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe potwierdzona za zgodno$é z oryginatem.

Xl. Zataczniki do zapytania
- Formularz ofertowy, /
- Wzér umowy. Kierownik Zamawiajgcego
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XIl. Informacje RODO
1.Zgodnie zart. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO”, informuje, ze:
administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gmina Wisznia Mafa z siedz. 55-114 Wisznia Mata ul.
Wroctawskiej 9
@ inspektorem ochrony danych osobowych w Gminie Wisznia Mata jest Pan Sebastian Kopacki, e-mail.:
iod@wiszniamala.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu zwigzanym
Z postgpowaniem niniejszego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego przeprowadzonego na
podstawie Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych w Urzedzie Gminy Wisznia Mata o wartoéci
nieprzekraczajacej kwoty, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych ustawy
Prawo zaméwien publicznych ( Dz. U z 2019 poz. 2019 ze zm.)
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania umowy, a po jej zakoficzeniu przez
czas wynikajacy z obowiazujacych przepiséw prawa lub do czasu przedawnienia roszczen;
obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest
wymogiem zwigzanym z udziatem w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego;
w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beds podejmowane w sposéb
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;
posiada Pani/Pan:
- napodstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;
- napodstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych **;
na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktorych 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;
nie przystuguje Pani/Panu:
- Wwazwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych:
- prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktédrym mowa w art. 20 RODO;
= napodstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawa
prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

** Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowaé zmiang wyniku postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego ani zmiang postanowiert umowy w zakresie niezgodnym z ustawg Pzp
oraz nie moze narusza¢ integralnosci protokotu oraz jego zatacznikow.

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



