
Nowa Wieś Wielka, 30 maja 2022 r. 
 
Znak: ZPL.271.28.2022.AW 
 

 
ZAPYTANIE OFERTOWE 

w postępowaniu o wartości szacunkowej poniżej 130.000 zł 
 

 
Zakup kopertownicy do Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka 

 
 

I. ZAMAWIAJĄCY: 
 

Gmina Nowa Wieś Wielka reprezentowana przez Wójta Gminy 
86-060 Nowa Wieś Wielka ul. Ogrodowa 2 
woj. kujawsko-pomorskie 
tel. 52 3206868, fax 52 3206850 
http: www.bip.nowawieswielka.pl 
e-mail: a.wysota@nowawieswielka.pl 

 
 

II. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA: 
 

1. Przedmiotem zamówienia jest dostawa fabrycznie nowego urządzenia kopertującego - kopertownicy, 
przeznaczonego do obsługi Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka. 

2. Nazwy i kody określone we Wspólnym Słowniku Zamówień (CPV): 
30.13.00.00-9 Urządzenia pocztowe 

3. Przedmiot zamówienia musi być fabrycznie nowy (wyprodukowany w 2021 lub 2022 roku), należytej jakości, 
sprawny, wolny od jakichkolwiek wad fizycznych, jak również od jakichkolwiek wad prawnych, nieobciążony 
jakimikolwiek prawami na rzecz osób trzecich, nieużywany, niepowystawowy. Pod pojęciem fabrycznie nowy 
Zamawiający rozumie produkty wykonane z nowych elementów, bez śladu uszkodzenia. W przypadku wątpliwości 
Zamawiającego, Wykonawca przedstawi poświadczenie fabrycznej nowości, zawierające numer seryjny 
dostarczonej kopertownicy, wystawione przez producenta urządzenia. 

4. Wykonawca musi posiadać autoryzację wystawioną przez producenta urządzenia, na sprzedaż                        
i serwis zaoferowanych urządzeń. 

5. Minimalne parametry techniczne urządzenia kopertującego: 
 

Szybkość składania i kopertowania na godzinę Minimum 1.350  

Liczba arkuszy do zapakowania Minimum 5 

Komunikacja za pomocą polskojęzycznych komunikatów na wyświetlaczu Tak 

Wyświetlacz dotykowy Tak 

Ilość podajników dokumentu Minimum 2 

Pojemność podajnika dokumentu Minimum 100 arkuszy 80 g/m2 

Dokumenty wysokość (mm) Minimum 90-356 

Dokumenty szerokość (mm) Minimum 142-225 

Dokumenty gramatura (g/m2) Minimum 65-120 

Możliwość pakowania dokumentów zszytych zszywaczem Tak 

Format obsługiwanych kopert DL, C6/5, C5 

Pojemność podajnika kopert Minimum 100 

Kompletowanie dokumentów przed złożeniem Tak 

Ilość rodzajów złożeń Minimum 4 („V Z podwójne) 

Taca odbiorcza - kosz Tak 

Pojemność kosza odbiorczego Minimum 100 kopert 

Zasilanie 230 V, 50 Hz, 3 A 

Gwarancja Minimum 24 miesiące 

 
6. Wykonawca obowiązany jest wykazać, że oferowane przez niego urządzenie spełnia wymagania określone przez 

Zamawiającego. W tym celu Wykonawca załączy do oferty kartę techniczną, foldery, specyfikacje 
techniczne proponowanego urządzenia lub inne dokumenty zawierające dane techniczne 
oferowanego urządzenia. 

7. Urządzenie musi posiadać certyfikat CE wystawiony przez producenta urządzenia. 
8. Przedmiot zamówienia należy dostarczyć na własny koszt i ryzyko do budynku Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka, 

w dni robocze, tj. od poniedziałku do piątku, w godzinach od 8:00 do 14:00, po wcześniejszym uzgodnieniu. 

http://www.bip.nowawieswielka.pl/


9. Wraz z dostawą sprzętu Wykonawca dostarczy również szczegółowe instrukcje obsługi i konserwacji sprzętu,               
w języku polskim. 

 
 

III. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA: 
 

Zamówienie należy zrealizować w terminie: 14 dni kalendarzowych od daty podpisania umowy. 
 

 
IV. SPOSÓB KOMUNIKACJI ORAZ UDZIELANIE WYJAŚNIEŃ TREŚCI ZAPYTANIA: 

 

1. Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego o wyjaśnienie treści zapytania ofertowego. Składanie wniosków  
o wyjaśnienie treści zapytania ofertowego odbywa się za pośrednictwem platformy zakupowej, w formie 
umożliwiającej kopiowanie treści pisma i wklejenie jej do innego dokumentu. Zamawiający dopuszcza również 
przekazywanie wniosków za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres: a.wysota@nowawieswielka.pl .  

2. Zamawiający jest obowiązany udzielić wyjaśnień niezwłocznie, jednak nie później niż na 2 dni przed upływem terminu 
składania ofert - pod warunkiem, że wniosek o wyjaśnienie wpłynął do Zamawiającego nie później niż na 3 dni przed 
terminem złożenia ofert, w godzinach pracy Urzędu.  

3. Jeżeli wniosek o wyjaśnienie wpłynął po upływie terminu składania wniosku, o który, mowa w pkt. 2 lub dotyczy 
udzielonych wyjaśnień, Zamawiający może udzielić wyjaśnień albo pozostawić wniosek bez rozpoznania.  

4. Treść zapytań wraz z wyjaśnieniami Zamawiający przekaże Wykonawcom na stronie dedykowanej platformy 
zakupowej.  

5. W przypadku rozbieżności pomiędzy treścią niniejszego zapytania, a treścią udzielonych wyjaśnień lub zmian, jako 
obowiązującą należy przyjąć treść pisma zawierającego późniejsze oświadczenie Zamawiającego.  

6. W uzasadnionych przypadkach Zamawiający może przed upływem terminu składania ofert zmienić treść zapytania 
ofertowego. Dokonaną zmianę Zamawiający udostępni na stronie dedykowanej platformy zakupowej. 

7. Jeżeli w wyniku zmiany treści zapytania będzie niezbędny dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w ofertach, 
Zamawiający przedłuży termin składania ofert i poinformuje o tym Wykonawców na stronie dedykowanej platformy 
zakupowej.  

 
 

V. MIEJSCE I TERMIN SKŁADANIA I OTWARCIA OFERT: 
1. Ofertę należy złożyć przez platformę zakupową w nieprzekraczalnym terminie do dnia 7 czerwca 2022 r.             

do godziny 13.00. 
2. Z zawartością ofert nie można zapoznać się przed upływem terminu do ich otwarcia. 
3. Otwarcie ofert następuje bezpośrednio po upływie terminu do ich składania, z tym że dzień, w którym upływa 

termin składania ofert, jest dniem ich otwarcia. 
4. Zamawiający odrzuci ofertę złożoną po terminie określonym w ust. 1. 
 
 

VI. SPOSÓB OBLICZENIA CENY OFERTY: 
Cena oferty powinna obejmować wszystkie koszty i składniki związane z wykonaniem zamówienia, tj.: 
a) wszystkie niezbędne nakłady pozwalające osiągnąć przedmiot zamówienia określony w punkcie II,                 
b) ryczałtową formę wynagrodzenia: 

polegającą na ustaleniu sztywnej kwoty całkowitej, stanowiącej sumaryczny ekwiwalent za wykonanie 
zamówienia (bez podziału na poszczególne rodzaje usług, dostaw) w związku z art. 632 Kodeksu cywilnego, 
bowiem istotą ryczałtu jest to, że w zasadzie nie podlega on w przyszłości weryfikacji - dlatego też łączy się                 
z określonym ryzykiem ekonomicznym, które Wykonawca zobowiązany jest uwzględnić w ofercie, 
- przyjęcie wynagrodzenia ryczałtowego ma taki skutek, że Wykonawca nie może jednostronnie domagać się 

jego zmiany (podwyższenia), gdyby po wykonaniu zamówienia okazało się, że faktyczne koszty odbiegają 
istotnie od wysokości ryczałtu, 

- wyjątkowo dopuszczalne są zmiany umowy uzasadnione koniecznością wynikającą z okoliczności, których 

nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, 
- Wykonawca nie ma żadnych podstaw prawnych i faktycznych do dochodzenia zmiany wynagrodzenia 

ryczałtowego w toku realizacji zamówienia, bowiem stwierdzona przez niego w toku realizacji                          
np. niejednoznaczność w opisie przedmiotu zamówienia nie może być traktowana jako zmiana stosunków, 
której nie można było przewidzieć. 

 
 

VII. KRYTERIA OCENY OFERT: najniższa cena. 
 

 
VIII. OSOBA UPRAWNIONA DO POROZUMIEWANIA SIĘ Z WYKONAWCAMI:  

Pan Michał Derkowski - Pełnomocnik ds. informacji niejawnych, spraw obronnych, bezpieczeństwa publicznego                 
i bhp w Urzędzie Gminy Nowa Wieś Wielka, tel. 52 320 68 45, pok. nr 5. 
 
 

 

mailto:a.wysota@nowawieswielka.pl


IX. POZOSTAŁE INFORMACJE:  
1. Zamawiający odrzuci ofertę, która nie spełnia wymagań określonych w ogłoszeniu z zastrzeżeniem pkt. 2. 
2. Zamawiający w toku badania i oceny ofert wezwie wykonawców do złożenia wyjaśnień dotyczących oferty,  

a w przypadku niekompletności oferty w zakresie wymaganych dokumentów, Zamawiający wezwie do ich 
uzupełnienia. 

3. Zamawiający poprawi w treści oferty oczywiste omyłki rachunkowe i pisarskie. 
4. Zamawiający może zwrócić się o udzielenie wyjaśnień, w tym złożenie dowodów, dotyczących wyliczenia ceny 

lub kosztu, jeżeli zaoferowana cena lub koszt, lub ich istotne części składowe, wydają się rażąco niskie                       
w stosunku do przedmiotu zamówienia i budzą wątpliwości Zamawiającego co do możliwości wykonania 
przedmiotu zamówienia zgodnie z wymaganiami określonymi przez Zamawiającego lub wynikającymi                         
z odrębnych przepisów. Oferta może zostać uznana za zawierającą rażąco niską cenę w szczególności w sytuacji 
kiedy cena całkowita oferty jest niższa o co najmniej 30% od wartości szacunkowej zamówienia powiększonej  
o należny podatek od towarów i usług, ustalonej przed wszczęciem postępowania lub średniej arytmetycznej 
cen wszystkich złożonych ofert. 

5. Zamawiający powiadomi wykonawców o wyniku postępowania drogą elektroniczną oraz zamieści informację  
na stronie internetowej www.bip.nowawieswielka.pl . 

6. Oferty złożone po upływie wyznaczonego terminu nie będą rozpatrywane. 
7. W uzasadnionych przypadkach Zamawiający dopuszcza unieważnienie postępowania. 
8. Każdy z Wykonawców może złożyć tylko jedną ofertę. 
9. Wykonawcy ponoszą wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty. 
10. Okres związania ofertą - 30 dni od upływu terminu składania ofert. 
11. Prawdopodobny termin wyboru oferty i ogłoszenia wyników nastąpi w dniu 8 czerwca 2022 r. 
12. Wykonawca, który złoży ofertę najkorzystniejszą będzie zobowiązany do podpisania umowy w terminie 2 dni  

od daty otrzymania informacji o wyborze oferty. 
13. W niniejszym postępowaniu nie stosuje się przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych. Postępowanie jest 

prowadzone wg uproszczonych zasad. 
14. W związku z realizacją wymogów 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) informujemy, o zasadach przetwarzania Państwa danych osobowych oraz                                     
o przysługujących prawach w związku z tym:  
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wójt Gminy Nowa Wieś Wielka, 86-060 Nowa Wieś 

Wielka ul. Ogrodowa 2.  
2) Kontakt z inspektorem ochrony danych możliwy jest pod mailem: kancelaria@nowawieswielka.pl.  
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu realizacji postępowania o udzielenie zamówienia.  
4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą wyłącznie podmioty uprawnione do uzyskania danych 

osobowych na podstawie przepisów prawa.  
5) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą przez 5 lat zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.  
6) Posiada Pani/Pan prawo dostępu do swoich danych oraz prawo ich sprostowania, w uzasadnionych 

przypadkach usunięcia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu. W celu wykonania 
swoich praw należy skierować żądanie pod adres e-mail: kancelaria@nowawieswielka.pl.  

7) Podanie przez Pana/Panią danych osobowych jest obligatoryjne i wynika z przepisów prawa,                              
w pozostałych przypadkach jest dobrowolne.  

8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Organu Nadzorczego gdy uzna Pani/Pan, iż przetwarzanie danych 
osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych 
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.  

 
 
Załączniki: 
1. Formularz oferty 
2. Projektowane postanowienia umowy 

 
 

 

 

http://www.bip.nowawieswielka.pl/

