
   GMINA GZY    

Gzy 9, 06-126 Gzy 

Gzy, dnia  30.01.2026 r.  

    OR.013.1.2025 

ZAPYTANIE OFERTOWE 

na zadanie pn. „Opracowanie dokumentacji heraldycznej oraz projektów graficznych symboli 

Gminy Gzy obejmujących: herb, flagę, pieczęć Gminy Gzy, pieczęć Wójta Gminy Gzy, pieczęć 

Rady Gminy Gzy,  flagę stolikową oraz baner”.  

 

I. Nazwa oraz adres Zamawiającego: 

Zamawiający: Gmina Gzy 

Adres: Gzy 9, 06-126 Gzy  

tel: 23 691 31 67, tel. 23 691 31 22  

e-mail: ug@gminagzy.pl  

NIP: 568-15-45-506  

REGON: 130378114. 

 

II. Tryb udzielenie zamówienia:    

Do niniejszego postępowania nie mają zastosowania przepisy i procedury określone w ustawie 

Prawo zamówień publicznych (art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo 

zamówień publicznych – Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z późn zm.). Zamówienie będzie 

prowadzone w sposób celowy i oszczędny z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych 

efektów zamówienia. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym postępowaniu zastosowanie 

będą miały przepisy Kodeksu cywilnego.  

 

III. Opis przedmiotu zamówienia: 

Opracowanie dokumentacji heraldycznej oraz projektów graficznych symboli Gminy Gzy 

obejmujących: herb, flagę, pieczęć Gminy Gzy, pieczęć Wójta Gminy Gzy, pieczęć Rady 

Gminy Gzy,  flagę stolikową oraz baner wraz z uzyskaniem pozytywnej opinii ministra 

właściwego ds. administracji publicznej.  

Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia i jego etapy obejmują:  

Etap I 

1) przeprowadzenie kwerendy w archiwach - w tym przeprowadzenie badań historyczno-

heraldycznych zmierzających do określenia tradycji heraldycznych na terenie Gminy Gzy  

i wykonanie prac weksylologicznych,  

2) opracowanie studium historyczno-heraldycznego, obejmującego w szczególności:  

• pochodzenie nazw miejscowości i ich pierwotne znaczenie (etymologia),  

• przynależność geograficzno-historyczną,  
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• jeżeli zachowały się dawne pieczęci lub dokumenty, na których są czytelne wizerunki pieczęci, 

zamieszczenie ich reprodukcji,  

• informacje o kolejnych właścicielach ziemskich, nazwiska, herby, daty, kto był założycielem 

miejscowości i który z dawnych właścicieli wniósł największy wkład w jej rozwój,  

• zapis chronologiczny (daty i krótkie informacje) najważniejszych wydarzeń w dziejach ziemi 

Gminy Gzy, 

• informacje o najważniejszych zabytkach, 

 • tradycje kulturalne: lokalne kulty świętych, związki wyznaniowe, patronów parafii, 

miejscowe podania, legendy,  

 • specyfika regionu: tradycje gospodarcze, warunki i osobliwości przyrodnicze itp.,  

3) opracowanie wstępnych projektów graficznych symboli Gminy Gzy obejmujących: herb, 

flagę, pieczęć Gminy Gzy, pieczęć Wójta Gminy Gzy, pieczęć Rady Gminy Gzy,  flagę 

stolikową oraz baner (co najmniej 3 wersje), 

4) opracowanie wniosku, dokumentacji oraz projektów graficznych symboli, w celu 

wystąpienia do ministra właściwego ds. administracji publicznej o wydanie opinii w trybie 

ustawy z dnia 21 grudnia 1978 roku o odznakach i mundurach (Dz.U. z 2023 r. poz. 76) – Gmina 

Gzy złoży wniosek we własnym zakresie,  

5) projekty zostaną przedstawione Zamawiającemu w celu dokonania wyboru lub wniesienia 

uwag. W sytuacji wniesienia uwag przez Zamawiającego - Wykonawca dokonana poprawek, 

uwzględniających uwagi Zamawiającego (zgodnych z zasadami heraldyki, weksykologii  

i sfragistyki).  

Etap II  

1) Uzyskanie przez Gminę Gzy pozytywnej opinii ministra właściwego ds. administracji 

publicznej, 

2) po uzyskaniu pozytywnej opinii dostarczenie przez Wykonawcę w wersji papierowej  

i cyfrowej wzorów graficznych symboli Gminy Gzy obejmujących: herb, flagę, pieczęć Gminy 

Gzy, pieczęć Wójta Gminy Gzy, pieczęć Rady Gminy Gzy, flagę stolikową oraz baner  

(ze wzornikiem barw wynikającym z systemu CMYK),  

3) dostarczenie projektu uchwały Rady Gminy Gzy ustanawiającej symbole Gminy Gzy wraz 

z zasadami ich używania i stosowania, (projekt uchwały zostanie opracowany przez 

Wykonawcę w uzgodnieniu z Zamawiającym), 

4) w przypadku negatywnej opinii lub uwag Komisji Heraldycznej, dokonanie niezbędnych 

korekt/zmian uwzględniających stanowisko Komisji Heraldycznej właściwego ministra  

ds. administracji publicznej i ponowne złożenie dokumentacji do zaopiniowania. Wykonawca 

zobowiązany jest do nanoszenia poprawek aż do skutku.  

 

Wymagania Zamawiającego dotyczące przedmiotu zamówienia:  

1) Wykonawca zapewni opracowanie dokumentacji z należytą starannością, w sposób zgodny 

z zasadami wiedzy historycznej oraz obowiązującymi przepisami prawa,  



2) końcową dokumentację Wykonawca dostarczy do Zamawiającego w ilościach: 

 • 2 egzemplarze w wersji papierowej,  

• 2 egzemplarze w wersji elektronicznej, na nośniku USB (pliki o formatach: cdr, png, ai, bmp 

i jpg), 

3) dokumentacja musi być przygotowana w takiej formie, aby mogła być wykorzystana  

do przygotowania postępowania w sprawie wyłonienia Wykonawcy poszczególnych symboli 

Gminy Gzy. 

IV. Termin wykonania zamówienia: 

1) Termin wykonania przedmiotu zamówienia:   

Etap I - w terminie 6 miesięcy od dnia zawarcia umowy,  

Etap II- w terminie 60 dni od dnia otrzymania pozytywnej opinii Komisji Heraldycznej.  

2) Zamawiający dopuszcza zmianę terminu wykonania dokumentacji w przypadku:  

• zdarzeń niemożliwych do przewidzenia na etapie zawarcia umowy np. konieczność 

wykonania dodatkowych opracowań, konieczność wprowadzenia zmian i poprawek  

• w następstwie negatywnej opinii Komisji Heraldycznej,  

• w wyniku tzw. siły wyższej.  

3) W przypadku wystąpienia okoliczności, o których mowa w pkt 2 sporządzony zostanie 

aneks do umowy.  

4) Za termin wykonania przedmiotu zamówienia uznaje się datę przekazania Zamawiającemu  

pozytywnie zaopiniowanego przez Komisję Heraldyczną przedmiotu zamówienia 

publicznego oraz przekazania projektów symboli i projektu uchwały ustanawiającej 

symbole Gminy Gzy wraz z zasadami ich używania i stosowania.  

V. Warunki płatności: 

1) Etap I - 50% wynagrodzenia umownego, po akceptacji dokumentacji i wzorów symboli;  

2) Etap II - 50% wynagrodzenia umownego, po uzyskaniu pozytywnej opinii ministra 

właściwego ds. administracji publicznej oraz przekazaniu projektów symboli i projektu 

uchwały ustanawiającej symbole Gminy Gzy wraz z zasadami ich używania i stosowania.  

VI. Warunki udziału w postępowaniu:  

Do udziału w postępowaniu mogą przystąpić podmioty spełniające następujące warunki:  

1) złożą ofertę zgodną z warunkami określonymi w niniejszym zapytaniu ofertowym,  

w wyznaczonym w nim terminie, na formularzu ofertowym, który stanowi załącznik nr 1  

do niniejszego zapytania ofertowego,  

2) dysponują wiedzą, potencjałem technicznym i odpowiednią liczbą osób zapewniającymi 

profesjonalne i terminowe wykonanie przedmiotu zamówienia,  

3) dysponują doświadczeniem przy realizacji opracowań o charakterze przedmiotu zamówienia 

i wykonali co najmniej dwie usługi analogiczne do przedmiotu zamówienia w okresie ostatnich 

5 lat, a jeśli okres prowadzenia ich działalności jest krótszy - w tym okresie. Potwierdzeniem 

tego warunku jest złożenie wraz z ofertą, w tym samym terminie wykazu wykonanych usług, 

którego wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego,  



4) znajdują się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej profesjonalne wykonanie 

przedmiotu zamówienia,  

5) zobowiązują się do wykonania przedmiotu zamówienia zgodnie z obowiązującym 

 zakresie objętym niniejszym zapytaniem ofertowym przepisami prawa. 

 

Złożenie oferty jednoznaczne jest z poświadczeniem spełniania w/w wymogów. Wykonawca 

przygotowuje ofertę na własny koszt. 

 

Zamawiający dopuszcza możliwość zawarcia umowy o dzieło lub umowy zlecenie. 

W przypadku umowy o dzieło w formularzu ofertowym należy:  

- podać wartości brutto i netto wynagrodzenia,  

- w pozycji VAT należy podać informację „NIE DOTYCZY”,  

 

W przypadku umowy o dzieło lub umowy zlecenie Wykonawca przed podpisaniem umowy 

zobowiązany jest powiadomić Zamawiającego o ewentualnych innych kosztach wynikających 

z zawarcia umowy o dzieło: np. ZUS, koszty uzyskania przychodu.  

 

VII. Termin i miejsce składania ofert: 

Dopuszcza się złożenie oferty jak niżej:                                                 

- w formie papierowej złożonej osobiście w sekretariacie Urzędu Gminy Gzy, z siedzibą Gzy 9,  

06 - 126 Gzy lub za pośrednictwem poczty tradycyjnej, przesłaną na adres Urzędu (oferta musi 

wpłynąć do Urzędu w terminie wyznaczonym do składania ofert, o jej ważności decyduje data 

wpływu do Urzędu Gminy Gzy, a nie data stempla pocztowego). Kopertę należy opisać  

w następujący sposób: Oferta na zadanie pn. „Opracowanie dokumentacji heraldycznej oraz 

projektów graficznych symboli Gminy Gzy obejmujących: herb, flagę, pieczęć Gminy 

Gzy, pieczęć Wójta Gminy Gzy, pieczęć Rady Gminy Gzy,  flagę stolikową oraz baner”, 

 - w postaci elektronicznej lub w formie elektronicznej (kwalifikowany podpis elektroniczny, 

podpis zaufany lub podpis osobisty), na jeden z poniższych adresów:  

▪ adres e-mail: ug@gminagzy.pl,  

▪ adres do e-Doręczeń: AE:PL-25817-62057-STBSC-29.  

Dopuszcza się składanie ofert za pośrednictwem poczty elektronicznej w postaci podpisanych 

skanów dokumentów. 

Ofertę wraz z wymaganymi załącznikami  należy złożyć w terminie do dnia 06.02.2026 r.  

do godz. 10:00. 

Jeżeli Wykonawca nie złoży wymaganych dokumentów lub złożone dokumenty będą 

niekompletne, Zamawiający wezwie do ich złożenia lub uzupełnienia w wyznaczonym 

terminie, chyba że wystąpią przesłanki do unieważnienia postępowania.  

  

 

ug@gminagzy.pl


VIII. Ocena ofert: 

1) Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty będzie cena całkowita za  wykonanie 

zamówienia, 

2) oferowana cena brutto powinna obejmować wszystkie koszty, jakie poniesie Wykonawca  

w celu prawidłowej realizacji przedmiotu zamówienia,  

3) w kryterium cena oceny oferty zostanie przeprowadzona wg formuły: 

Lp = Cn/Cb x 100 

Lp – liczba punktów 

Cn – cena najniższa z zaoferowanych 

Cb – cena badanej oferty 

Nie dopuszcza się składania ofert częściowych, 

4) cena podana w ofercie jest ceną ostateczną i nie podlega negocjacjom, 

5) Wykonawca otrzyma wynagrodzenie wyłącznie za zrealizowanie przedmiotu zamówienia. 

IX. Kontakt z Zamawiającym: 

Osobą uprawnioną do kontaktów z Wykonawcami jest Paulina Gutowska, e-mail: 

p.smoluga@gminagzy.pl , nr tel: 23 691 31 22.  

X. Inne informacje: 

1) Zamawiający nie dopuszcza realizacji zamówienia przez podwykonawców, 

2) zapytanie ofertowe może zostać zmienione przed upływem terminu składania ofert. 

Zamawiający przedłuża termin składania ofert o czas niezbędny do wprowadzenia zmian  

w ofertach, jeśli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian, 

3) Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia zapytania bez podawania przyczyn. 

XI. Klauzula RODO: 

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/W – ogólne rozporządzenie o ochronie danych, informuję, iż: 

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urząd Gminy Gzy, z siedzibą Gzy 9, 06-126 

Gzy, reprezentowany przez Wójta Gminy Gzy. Kontakt telefonicznie: 23 691 31 67 lub drogą e-

mail: ug@gminagzy.pl. 

2. Administrator wyznaczył Inspektora ochrony danych, z którym można się kontaktować drogą e-

mail: joanna.trusinska@inbase.pl lub telefonicznie: 22 350 01 40 

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu realizacji przedmiotu zamówienia 

„Opracowanie dokumentacji heraldycznej oraz projektów graficznych symboli Gminy Gzy 

obejmujących: herb, flagę, pieczęć Gminy Gzy, pieczęć Wójta Gminy Gzy, pieczęć Rady 

Gminy Gzy,  flagę stolikową oraz baner”. 

4. Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Niepodanie tych 

danych uniemożliwi rozpatrzenie oferty. Natomiast podanie numeru telefonu i adresu e-mail nie 
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jest obowiązkowe i odbywa się podstawie Pani/Pana wyraźnej zgody, celem komunikacji 

związanej z realizacją złożonej oferty, którą może Pani/Pan wycofać w dowolnym momencie. 

Wycofanie zgody nie ma wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na 

podstawie zgody przed jej wycofaniem. 

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych są podmioty uprawnione do ich przetwarzania na mocy 

przepisów prawa oraz stosownych umów podpisanych z Administratorem i przetwarzających 

dane osobowe na jego polecenie. 

6. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane przez okres niezbędny do realizacji celów 

wymienionych w punkcie 3 oraz przez okres wymagany przepisami prawa, z zastosowaniem 

przepisów dotyczących archiwizacji dokumentów. 

7. Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego ani organizacji 

międzynarodowych. 

8. Przysługuje Pani/Panu prawo do żądania od Administratora dostępu do treści swoich danych 

osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do 

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a także prawo do przenoszenia danych. 

9. Przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzędu 

Ochrony Danych Osobowych z siedzibą przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa. 

10. Podanie danych osobowych wynikających z przepisu prawa jest wymogiem ustawowym, 

koniecznym do wykonania obowiązków Administratora. Konsekwencją niepodania danych 

osobowych będzie pozostawienie oferty bez rozpatrzenia. 

11. Pani/Pana dane osobowe nie podlegają zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym 

profilowaniu. 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Urząd Gminy Gzy moich danych osobowych: adresu e-mail oraz 

numeru telefonu, aby Urząd Gminy Gzy mógł mi przesyłać lub skontaktować się ze mną  

w sprawie istotnych informacji o prowadzonym postępowaniu. 

Zgody udzielam na podstawie art. 6 ust. 1 lit a RODO, który dotyczy przetwarzania danych osobowych 

na podstawie dobrowolnej zgody. 

 

                       WÓJT 

         /-/ mgr Tomasz Sobieraj  

 

 

Wykaz załączników: 

Załącznik Nr 1 - Formularz ofertowy  

Załącznik Nr 2 - Wykaz wykonanych usług  

Załącznik Nr 3 - Projekt umowy 

 

 

 

Sporządziła: Paulina Gutowska 


