Referat Organizacyjny

tel.: (32) 237 80 10

(32) 237 80 16
(32) 2378017
(32) 23780 26
(32) 2378027
(32) 237 80 33
(32) 23780 36

fax: (32) 233 41 41

Toszek, dnia 23 grudnia 2024 r.
ORG.2600.104.2024.SD

Zapytanie ofertowe

Zapraszam do zlozenia oferty na: obstuge prawna Urzedu Miejskiego
w Toszku w 2025 r. z podzialem na 2 zadania.

1. Opis przedmiotu zamowienia /dotyczy zadania I i I1/:
1.1. Obstuga prawna Urzedu Miejskiego w Toszku w 2025 r., obejmuje:

1) udzielanie konsultacji i prowadzenie doradztwa prawnego na rzecz
komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk Urzedu Miejskiego
w Toszku i organéw gminy w sprawach wynikajacych z ich zadan;

2) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw aktéow
prawnych, w tym w szczegélnoéci uchwal Rady Miejskiej w Toszku,
zarzadzen, decyzji, postanowier i innych aktéw prawnych wydawanych
przez Burmistrza Toszka, z zastrzezeniem, ze maksymalny czas
na zaopiniowanie tych dokumentéw wynosi 2 dni kalendarzowe od daty ich
przekazania przez Zamawiajacego w formie pisemnej lub elektronicznej
(e-mail);

3) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym uméw, ugéd i porozumien
zawieranych przez Gmine Toszek z innymi podmiotami oraz ich projektéw
(wzoréw), z zastrzezeniem, ze maksymalny czas na zaopiniowanie tych
dokumentéw wynosi 2 dni kalendarzowe od daty ich przekazania przez
Zamawiajacego w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail);

4) weryfikowanie i opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym
upowazniern i pelnomocnictw wydawanych przez Burmistrza Toszka
dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Toszku, kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy oraz osob trzecich, z zastrzezeniem, zZe maksymalny
czas na zaopiniowanie tych dokumentéw wynosi 2 dni kalendarzowe
od daty ich przekazania przez Zamawiajagcego w formie pisemnej
lub elektronicznej (e-mail);

5) sporzadzanie pisemnych opinii prawnych i innych opracowan w sprawach
dziatalnosci Rady Miejskiej w Toszku oraz Burmistrza Toszka i stosowania
wykladni obowiazujacego prawa, odpowiednio w terminie:

a) 3 dni kalendarzowych od daty ich przekazania przez Zamawiajacego
w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail) wniosku o jej wydanie;

b) w przypadku spraw o wysokim stopniu zlozonosci (skomplikowaniu),
Wykonawca jest zobowigzany do poinformowania Zamawiajacego
o wysokim skomplikowaniu (zlozeniu) danej sprawy i braku mozliwosci
wydania opinii we wskazanym w lit. a terminie, najp6Zniej nastepnego
dnia po zlozeniu wniosku o wydanie opinii prawnej oraz wskazania
czasu niezbednego na  zajecie stanowiska w  sprawie,
z zastrzezeniem, ze nastagpi to w terminie nie dluzszym
niz 7 dni kalendarzowych od daty przekazania w formie pisemnej
lub elektronicznej (e-mail) wniosku o wydanie opinii/zajecie
stanowiska;
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6) sporzadzanie na zyczenie Zamawiajacego wzorow umow, z zastrzezeniem,
ze maksymalny czas na opracowanie projektow w/w dokumentéw wynosi
7 dni kalendarzowych od daty przekazania informacji o koniecznosci
ich sporzadzenia w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail);

7) niezwloczne informowanie kierownictwa Urzedu o wuchybieniach
w dzialalnoéci Urzedu Miejskiego w Toszku w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach tych uchybien;

8) udzielanie pomocy formalnoprawnej w zakresie zaméwien publicznych
w charakterze bieglego/czlonka komisji przetargowej lub innej osoby
uczestniczgcej w postepowaniu;

9) Swiadczenie ustug w siedzibie Zamawiajacego w drodze osobistych
konsultacji (dyzuréw), zgodnie z pkt 2.1. zapytania ofertowego;

10) uczestnictwo na zyczenie Zamawiajacego i S$wiadczenie pomocy prawnej
w trakcie:

a) sesji Rady Miejskiej w Toszku, ktére odbywaja sie poza godzinami pracy
Urzedu (a tym samym poza godzinami stacjonarnego dyzuru), przy czym
Zamawiajacy zastrzega, Zze maksymalna liczba sesji w trakcie realizacji
przedmiotu umowy, na ktérych bedzie wymagana obecnoé¢ Wykonawcy
wynosi 6;

b) posiedzerr komisji Rady Miejskiej w Toszku, ktére odbywaja sie poza
godzinami pracy Urzedu (a tym samym poza godzinami stacjonarnego
dyzuru), przy czym Zamawiajacy zastrzega, ze maksymalna liczba
komisji w trakcie realizacji przedmiotu umowy, na ktérych bedzie
wymagana obecnos¢ Wykonawcy wynosi 6;

11) uczestnictwo na zyczenie Zamawiajacego w prowadzonych przez
Zamawiajgcego rokowaniach i negocjacjach;

12) reprezentowanie Zamawiajacego przed organami nadzoru (tj. przed
Wojewoda Slaskim i Regionalng Izbg Obrachunkowa w Katowicach);

13) sktadanie w imieniu Zamawiajacego pozwéw do sadu - w terminie 7 dni
kalendarzowych od daty otrzymania kompletnych akt postepowania,
a w sprawach skomplikowanych (o wysokim stopniu zlozonosci)
- w terminie odrebnie uzgodnionym z Zamawiajacym, nie diluzszym
jednak niz 21 dni kalendarzowych;

14) sktadanie w imieniu Zamawiajacego, z zachowaniem terminéw
przewidzianych przepisami prawa S$rodkéw zaskarzenia do sadow
i odpowiednich organéw administracji publicznej lub organéw
rozstrzygajacych;

15) wystepowanie przed organami administracji publicznej, sadami
powszechnymi oraz administracyjnym w charakterze petnomocnika
- zastepstwo procesowe, przy czym koszty zastepstwa procesowego beda
zwracane Wykonawcy wylacznie po ich wyegzekwowaniu od strony
przeciwnej;

16) reprezentowanie Zamawiajacego przed innymi organami rozstrzygajacymi,
sagdami  polubownymi, mediatorami, arbitrazem w charakterze
pelnomocnika (w szczegdlnosci przed Krajowa Izba Odwotawcza, Sadem
Polubownym przy Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej);

17) kazdorazowe przekazywanie za posrednictwem poczty elektronicznej
(e-mail) informacji o dacie wniesienia odpowiednio pozwu/Srodka
zaskarzenia - w terminie 7 dni od daty jego wniesienia - kierownikowi
wladciwej komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Toszku,
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ktorej pracownik wystapit z wnioskiem o jego wniesienie oraz
do wiadomosci osoby uprawnionej ze strony Zamawiajacego za nadzér nad
prawidtowa realizacja umowy;

18) powiadamianie w formie elektronicznej (e-mail) wlasciwej komorki
organizacyjnej ~ Urzedu Miejskiego w  Toszku  merytorycznie
odpowiedzialnej za sprawe oraz dodatkowo Referatu Ksiegowosci
Budzetowej, o obowiazku uiszczenia stosownych kosztéw (w szczegdlnosci
oplat sagdowych, wpiséw), nie pézZniej niz na 3 dni robocze przed uptywem

terminu;

19) zapewnienie dalszego reprezentowania Zamawiajacego w toczacych
sie  aktualnie = postepowaniach  sadowych, administracyjnych
i egzekucyjnych - liczba aktualnie prowadzonych spraw wynosi
odpowiednio:

w zakresie zadania I:
20

w zakresie zadania II:
79

20) ewidencjonowanie spraw prowadzonych w imieniu Zamawiajacego
- Wykonawca zobowigzany jest w terminie do dnia 10 grudnia 2025 r.
do zlozenia wyznaczonemu pracownikowi Urzedu Miejskiego w Toszku
odpowiedzialnemu za nadzér nad realizacja umowy Wykazu spraw
prowadzonych w 2025 roku w postepowaniach sgdowych, administracyjnych
i egzekucyjnych. Wzér wykazu prowadzonych spraw stanowi zalgcznik nr 1
do =zapytania ofertowego. Po zakoriczeniu stosunku prawnego,
na podstawie ktérego Wykonawca prowadzit sprawe lub przed uptywem
terminu obowiazywania umowy, Wykonawca zobowiazany jest zwrécic
Zamawiajacemu (za posrednictwem wyznaczonego pracownika Urzedu
Miejskiego w Toszku odpowiedzialnego za nadzér nad realizacja umowy)
wszystkie otrzymane od niego dokumenty oraz pisma procesowe
w prowadzonych sprawach. Przekazanie to winno nastgpi¢ na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. Warunki realizacji zaméwienia:

2.1. Zamawiajacy zastrzega, aby w celu wypelniania obowigzkéw wymienionych
w pkt 1.1. ppkt 9 zapytania ofertowego, wykonywanie obslugi prawnej
odbywato sie w drodze osobistych konsultacji wylacznie przez osoby wskazane
w Whykazie 0s6b skierowanych do realizacji zamowienia (zatqcznik nr 2 do Oferty)
w siedzibie Zamawiajacego, tj. w Urzedzie Miejskim w Toszku, w postaci
dyzuréw, ktére odbywac sie beda:

w zakresie zadania I:

1) w $rody od godz. 11:00 do 15:00 (1 dyzur w tygodniu po 4 godziny),

2) w inne uzgodnione pomiedzy stronami dni, gdy w dzien wymieniony
w pkt 1 przypada dzieri wolny od pracy,

z zastrzezeniem pkt 2.3. niniejszego zapytania ofertowego.

w zakresie zadania I1:

1) we wtorki w godzinach od godz. 12:00 do 15:00 (3 godziny),

2) w czwartki w godzinach od godz. 12:00 do 17:00 (5 godzin),

- facznie 2 dyzury w tygodniu - 8 godzin stacjonarnie tygodniowo,
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2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

3) w inne uzgodnione pomiedzy stronami dni, gdy w dni wymienione
w pkt 1 lub 2 przypada dzierh wolny od pracy,
z zastrzezeniem pkt 2.3. niniejszego zapytania ofertowego.

Wykonawca zapewni dodatkowo $wiadczenie ustug w zakresie obstugi
prawnej Urzedu Miejskiego w Toszku w formie zdalnej poprzez kontakt
telefoniczny i elektroniczny (za posrednictwem  poczty  e-mail)
pod wskazanymi przez niego numerami telefonéw, adresami e-mail
w n/w terminach:

w zakresie zadania I:

1) w poniedziatki w godzinach od 8:00 do 15:00 (7 godzin);
2) we wtorki w godzinach od 8:00 do 12:00 (4 godziny);

3) w czwartki w godzinach od 8:00 do 12:00 (4 godziny);

4) w piatki w godzinach od 8:00 do 13:00 (5 godzin).

w zakresie zadania I1:

1) w poniedziatki w godzinach od 8:00 do 15:00 (7 godzin);

2) w srody w godzinach od 7:00 do 11:00 (4 godziny);

3) w piatki w godzinach od 7:00 do 12:00 (5 godzin).

Tym samym dopuszcza sie mozliwos¢ opiniowania i podpisywania
przez Wykonawce dokumentéw w sposéb elektroniczny z wykorzystaniem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Terminy wskazane w pkt. 2.1. nie podlegaja zmianie, z tym zastrzezeniem,
ze w uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwo$¢ zmiany terminu dyzuru
za zgodq Zamawiajacego, pod warunkiem poinformowania przez Wykonawce
na co najmniej 7 dni przed planowang zmiang terminu dyzuru.

W przypadku spdznienia si¢ na dyzur stacjonarny, o ktérym mowa w pkt 2.1.
zapytania, Wykonawca zobowigzany jest w dacie najblizszego dyzuru
stacjonarnego, do odpowiednio wczeéniejszego rozpoczecia $wiadczenia
obslugi prawnej w siedzibie Zamawiajacego, uwzgledniajacego czas
spoznienia.

W przypadku $wiadczenia uslug w siedzibie Zamawiajacego, Wykonawca
bedzie moégt nieodplatnie korzystaé z urzadzen biurowych, materialow
eksploatacyjnych, programéw komputerowych wraz z literatura i prasa
zgromadzong w Urzedzie Miejskim w Toszku.

Ustugi, o ktérych mowa w pkt 1.1, 2.1. i 2.2. beda Swiadczone przez
Wykonawce na rzecz Zamawiajacego (poza zastepstwem procesowym)
w wymiarze nieprzekraczajacym:

— w zakresie do zadania I
24 (dwudziestu czterech) godzin tygodniowo, w tym 4 godziny stacjonarnie,

— w zakresie do zadania II:
24 (dwudziestu czterech) godzin tygodniowo, w tym 8 godzin stacjonarnie,

z zastrzezeniem pkt 1.1. ppkt 10.

Wykonawca bedzie wykonywaé¢ przedmiot zamoéwienia na zasadach
przewidzianych w ustawach, o ktérych mowa w pkt 4.4. zapytania
ofertowego oraz zgodnie z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi
Urzedu Miejskiego w Toszku. Ustugi beda $wiadczone przez Wykonawce
na rzecz Zamawiajagcego z nalezyta starannoscia wynikajaca z wiedzy
prawniczej i zasad etyki.
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28. W  przypadku  zbiegu  reprezentowania = Zamawiajgcego/organu
wykonawczego i organu stanowigcego lub innej gminnej jednostki
organizacyjnej lub sp6tki z udzialem Gminy Toszek, Wykonawca w sprawach
spornych  (konflikt interesu) pomiedzy tymi podmiotami/organami,
zobowigzany jest dziata¢ na rzecz organu wykonawczego (Burmistrza Toszka).

2.9. Udostepnienie na wniosek organowi stanowigcemu stanowiska co do prawa
moze nastapic za zgoda i wiedza organu wykonawczego.

2.10. Osobami uprawnionymi do wystepowania do Wykonawcy ze strony
Zamawiajacego z wnioskiem o zajecie stanowiska co do prawa sa:
1) zramienia organu wykonawczego (Burmistrza Toszka):
a) Burmistrz  Toszka, Zastepca  Burmistrza, Sekretarz =~ Gminy,
Skarbnik Gminy;
b) kazdy pracownik Urzedu Miejskiego w Toszku;
2) zramienia organu stanowiacego (Rady Miejskiej w Toszku):
a) Przewodniczacy Rady Miejskiej w Toszku
b) Zastepca Przewodniczacego Rady Miejskiej w Toszku;
c) przewodniczacy komisji statych Rady Miejskiej w Toszku.

3. Termin realizacji zamoéwienia /dotyczy zadania I i II/: od dnia 2 stycznia
2025 r. do dnia 31 grudnia 2025 r.

4. Wymagane warunki udzialu w postepowaniu /dotyczy zadania I i 11/:

4.1. O udzielenie zaméwienia moga ubiegac sie Wykonawcy, ktérzy nie podlegaja
wykluczeniu z postepowania na podstawie przestanki wskazanej w pkt 4.2
zapytania ofertowego.

4.2. Zamawiajacy wykluczy z postepowania Wykonawce, ktéry z przyczyn
lezacych po jego stronie, w znacznym stopniu lub  zakresie
nie wykonal lub nienalezycie wykonal zobowigzanie wynikajace
z wczeéniejszej umowy, co doprowadzito do wypowiedzenia lub odstgpienia
od umowy lub odszkodowania.

43. Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca dysponowal odpowiednim
doswiadczeniem  umozliwiajgcym mu  realizacje = przedmiotowego
zamOwienia, tj.

— w zakresie zadania I:

Wykonawca winien wykazaé, ze w okresie ostatnich 3 (trzech) lat przed
uplywem terminu skladania ofert, a jezeli okres prowadzenia dzialalnosci
jest krotszy - w tym okresie nalezycie wykonal co najmniej 1 (jedno)
zamoOwienie polegajace na obstudze prawnej jednostki samorzadu
terytorialnego (gmina/powiat/wojewddztwo) w ramach jednej umowy
obowiazujacej przez okres minimum 10 miesiecy o wartosci co najmniej
40.000,00 zl (brutto) kazde zamowienie (slownie: czterdziesci tysiecy
zlotych 00/100).

Przez jednostke samorzadu terytorialnego na potrzeby niniejszego
zapytania ofertowego nalezy rozumieé¢ urzedy je obstugujace, tj. urzedy
gminy/miasta/miejskie, starostwa powiatowe oraz urzedy
marszatkowskie. Celem wykazania doswiadczenia w obstudze jednostek
samorzadu terytorialnego nalezy wskaza¢ wylacznie doswiadczenie
w obstudze w/w urzedéw (urzedy: gminy/miasta/miejskie, starostwa
powiatowe oraz urzedy marszatkowskie).

5/14



Przez jednostke samorzadu terytorialnego NIE nalezy rozumiec
samorzadowych jednostek organizacyjnych, np. osrodki pomocy spotecznej,
centra ustug wspélnych itp.

W celu potwierdzenia spelnienia powyzszego warunku Wykonawca
powinien przedlozyé wraz z oferta wykaz wykonanych uslug w okresie
ostatnich 3 (trzech) lat przed uplywem terminu skladania ofert, a jezeli
okres prowadzenia dzialalnosci jest krotszy - w tym okresie,
wraz z podaniem ich rodzaju (przedmiotu ustug), wartosci (brutto),
dat wykonania oraz podmiotéw - jednostek samorzadu terytorialnego
(urzad gminy/miasta/miejski, starostwo, urzad marszatkowski), na rzecz
ktorych wykonywal uslugi oraz dolaczy¢ dowody okreslajace, ze dana
usluga zostala wykonana nalezycie, przy czym dowodami sa referencje,
badz inne dokumenty sporzadzone przez podmiot, na rzecz ktérego ustugi
zostaly wykonane, a jezeli Wykonawca z przyczyn niezaleznych od niego
nie jest w stanie uzyska¢ tych dokumentéw - inne odpowiednie
dokumenty.

w zakresie zadania 1I:

Wykonawca winien wykazaé, ze w okresie ostatnich 3 (trzech) lat przed
uplywem terminu skladania ofert, a jezeli okres prowadzenia dzialalnosci
jest krotszy - w tym okresie nalezycie wykonal co najmniej 1 (jedno)
zamoOwienie polegajace na obstudze prawnej jednostki samorzadu
terytorialnego (gmina/powiat/wojewodztwo) w ramach jednej umowy
obowiazujacej przez okres minimum 10 miesiecy o wartosSci co najmniej
50.000,00 zt (brutto) kazde zamodwienie (slownie: piedziesiat tysiecy
zlotych 00/100).

Przez jednostke samorzadu terytorialnego na potrzeby niniejszego
zapytania ofertowego nalezy rozumieé¢ urzedy je obstugujace, tj. urzedy
gminy/miasta/miejskie, starostwa powiatowe oraz urzedy
marszatkowskie. Celem wykazania doswiadczenia w obstudze jednostek
samorzadu terytorialnego nalezy wskaza¢é wylacznie doswiadczenie
w obstudze w/w urzedéw (urzedy: gminy/miasta/miejskie, starostwa
powiatowe oraz urzedy marszatkowskie). Przez jednostke samorzadu
terytorialnego NIE nalezy rozumie¢ samorzadowych jednostek
organizacyjnych, np. oérodki pomocy spotecznej, centra ustug wspélnych
itp.

W celu potwierdzenia spelnienia powyzszego warunku Wykonawca
powinien przedlozyé wraz z oferta wykaz wykonanych ustug w okresie
ostatnich 3 (trzech) lat przed uplywem terminu skladania ofert, a jezeli
okres prowadzenia dzialalnosci jest krotszy - w tym okresie,
wraz z podaniem ich rodzaju (przedmiotu/rodzaju uslug), wartosci
(brutto), dat wykonania oraz podmiotéw - jednostek samorzadu
terytorialnego (urzad gminy/miasta/miejski, starostwo, urzad
marszalkowski), na rzecz ktérych wykonywal uslugi oraz dotaczyé
dowody okreslajace, ze ustuga zostala wykonana nalezycie, przy czym
dowodami sa referencje, badz inne dokumenty sporzadzone przez
podmiot, na rzecz ktérego uslugi zostaly wykonane, a jezeli Wykonawca
z przyczyn niezaleznych od niego nie jest w stanie uzyskaé¢ tych
dokumentéw - inne odpowiednie dokumenty.
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4.4. Zamawiajacy wymaga dysponowania przez Wykonawce odpowiednimi

osobami zdolnymi do wykonania zamoéwienia (dotyczy zadania I i II),

tj.: Wykonawca winien wykazaé, ze dysponuje, co najmniej 1 (jedna) osoba

posiadajaca odpowiednio kwalifikacje zawodowe radcy prawnego

lub adwokata, potwierdzone odpowiednim wpisem na liste radcow

prawnych lub adwokatéw zgodnie z:

— ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tj. Dz. U. z 2024 r.
poz. 499),

— ustawq z dnia 26 maja 1982 r. Prawo o adwokaturze (tj. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1564),

— ustawq z dnia 5 lipca 2002 r. o0 $wiadczeniu przez prawnikéw zagranicznych
pomocy prawnej w Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 823).

Zamawiajacy wymaga, aby wszystkie wyznaczone przez Wykonawce osoby
posiadaly co najmniej 3-letnie (trzyletnie) doswiadczenie zawodowe
w  obsludze jednostek samorzadu terytorialnego (gmina/powiat/
wojewddztwo) umozliwiajace realizacje przedmiotowego zamowienia.

Przez jednostke samorzadu terytorialnego na potrzeby niniejszego zapytania
ofertowego nalezy rozumie¢ urzedy je obstugujace, tj. urzedy gminy/miasta/
miejskie, starostwa powiatowe oraz urzedy marszatkowskie. Celem wykazania
doswiadczenia w obstudze jednostek samorzadu terytorialnego nalezy
wskaza¢  wylacznie doswiadczenie w  obsludze w/w  urzedow
(gminy/miasta/miejskie, marszalkowskie lub/i starostwa powiatowe).
Przez jednostke samorzadu terytorialnego NIE nalezy rozumiec
samorzadowych jednostek organizacyjnych, tj. osrodki pomocy spotecznej,
centrum ustug wspoélnych itp.

W  celu potwierdzenia powyzszego warunku Wykonawca powinien
przedlozyé wraz z oferta wykaz osob skierowanych do realizacji zaméwienia,
odpowiedzialnych za Swiadczenie uslug, z podaniem informacji
o kwalifikacjach zawodowych niezbednych do wykonania zaméwienia
(radca prawny/adwokat) oraz doswiadczenia w obsludze jednostek
samorzadu terytorialnego (urzedéw gminy/miasta/miejskie, marszatkowskie
lub/i  starostwa  powiatowe) - LICZBA LAT,  oddzielnie
dla kazdej osoby (radcy prawnego/adwokata), z zastrzezeniem,
iz NALEZY WYKAZAC TYLKO TE OSOBY, KTORE RZECZYWISCIE
BEDA UCZESTNICZYC W WYKONYWANIU ZAMOWIENIA, tj. ktére
faktycznie beda Swiadczyé obsluge prawna na rzecz Zamawiajacego,
a takze z informacja o podstawie do dysponowania tymi osobami.

UWAGA:

Ze wzgledu na fakt, iz doSwiadczenie oséb wskazanych w Wykazie 0sob,
skierowanych do realizacji zamowienia (zatqgcznik nr 2 do Oferty) podlega ocenie
i w istotny sposéb wplywa na wybdr oferty, Zamawiajacy zastrzega,
Ze przy ocenie ofert pod uwage bedzie brane wylacznie doSwiadczenie osoby
wskazanej jako Swiadczaca obstuge prawna w przewazajacej czesci.

. Opis sposobu przygotowania oferty /dotyczy zadania 1 i 11/
5.1.
5.2.
5.3.

Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedng oferte na jedno lub na obydwa zadania.
Oferte nalezy zlozy¢ w jezyku polskim.
Tres¢ ztozonej oferty musi odpowiadac tresci zapytania ofertowego.
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54.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Cene oferty nalezy poda¢ w zlotych polskich z doktadnoscia do dwéch miejsc

po przecinku, cyframi i stownie.

Cena - nalezy przez to rozumie¢ cenge w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2

ustawy z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug

(tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 168). Cena obejmuje wszelkie koszty i czynnosci

Wykonawcy niezbedne do wykonania zamoéwienia i jest obowiazujaca przez

caly okres waznosci umowy.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ skladania ofert czesciowych, nie dopuszcza

jednak mozliwosci sktadania ofert wariantowych, nie dopuszcza réwniez prawa

opdji.

Zawartos¢ oferty:

1) wykaz wykonanych ustug - zgodnie ze wzorem stanowiacym zatqcznik nr 2
do zapytania ofertowego oraz zatgcznik nr 1 do Oferty),

2) wykaz osob skierowanych do realizacji zamoéwienia - zgodnie ze wzorem
stanowiacym zalgcznik nr 3 do zapytania ofertowego oraz zatgcznik nr 2
do Oferty),

W przypadku zlozenia oferty na obydwa zadania, nalezy przedlozy¢

w/w zalaczniki (wykazy) oddzielnie dla kazdego zadania.

Oferta skladana w formie elektronicznej winna by¢é podpisana przez osoby

uprawnione do sktadania oéwiadczent woli w imieniu Wykonawcy, tj.:

1) osoby uprawnione odpowiednio zgodnie 2z aktualnym odpisem
z wiladciwego rejestru lub wpisem do centralnej ewidencji i informacji
o dziatalnosci gospodarczej,

2) osoby posiadajace wazne pelnomocnictwo, ktérego cyfrowe odwzorowanie
(skan) nalezy zaltaczy¢ do oferty.

Wykonawcy, ktérzy wspoélnie ubiegaja sie o udzielenie zamoéwienia ustanawiaja

petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu - w tym ztozenia oferty

w imieniu i na rzecz konsorcjum.

5.10. Wykonawca ma prawo zastrzec poufnos$é informagji stanowiacych tajemnice

6.
6.1.

przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r.
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1233).
W takim przypadku Wykonawca zobowigzany jest uzasadni¢ dokonanie
zastrzezenia (w formie odrebnego dokumentu zalaczonego do oferty).
Informacje stanowigce tajemnice, przedsiebiorstwa powinny zosta¢ zlozone
w osobnym pliku wraz z jednoczesnym zaznaczeniem polecenia , Zatacznik
stanowigcy tajemnice przedsiebiorstwa” a nastepnie wraz z plikami
stanowigcymi jawna, cze$¢ skompresowane do jednego pliku archiwum (ZIP).

Miejsce i termin zlozenia oraz otwarcia ofert /dotyczy zadania I i I1/:
Oferte nalezy zlozy¢ za posrednictwem platformy zakupowej OPEN NEXUS
na stronie internetowej prowadzonego postepowania pod adresem:

https://platformazakupowa.pl/pn/toszek

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 27 grudnia 2024 r. (piatek)
do godz. 10:00.

6.2. Po wypelnieniu formularza skladania oferty i dofgczeniu wszystkich

wymaganych zalacznikéw nalezy klikna¢ przycisk , Przejdz do podsumowania”.
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Za date zlozenia oferty przyjmuje sie date jej przekazania na platformie
OPEN NEXUS w drugim kroku skiadania oferty poprzez klikniecie przycisku
,Z10z oferte” i wySwietleniu komunikatu, ze oferta zostata ztozona.

6.3.Otwarcie ofert nastgpi niezwlocznie po uplywie terminu ich skladania,
nie pdzniej jednak niz nastepnego dnia po dniu, w ktérym uplynal termin
skladania ofert.

6.4.Zamawiajacy nie przewiduje przeprowadzania jawnej sesji otwarcia ofert
w spos6b jawny z udzialem Wykonawcéw lub transmitowania sesji otwarcia
za posrednictwem elektronicznych narzedzi do przekazu wideo on-line.

7. Sposob skladania ofert /dotyczy zadania I i 11/:

7.1. Oferte oraz pliki dolaczone do formularza ofertowego nalezy zlozy¢
za posrednictwem platformy zakupowej OPEN NEXUS platformazakupowa.pl
w formie dokumentowej (o$wiadczenia lub cyfrowe odwzorowania
dokumentéw w postaci papierowej - elektroniczne kopie dokumentéw
stworzonych w postaci papierowej - skany), przy czym stosownie
do dyspozycji art. 772k.c. do zachowania dokumentowej formy zlozonej oferty
wymagane jest zlozenie os$wiadczenia woli w postaci dokumentu,
w spos6b umozliwiajacy ustalenie osoby sktadajacej oferte.

7.2.Zamawiajacy dopuszcza takze opatrzenie oferty przesylanej za posrednictwem
platformy zakupowej OPEN NEXUS platformazakupowa.pl:
1) kwalifikowanym podpisem elektronicznym, lub
2) podpisem zaufanym, lub
3) elektronicznym podpisem osobistym,
przy czym w przypadku elektronicznego skladania oferty Wykonawca
powinien zlozy¢é podpis bezposrednio na dokumentach przestanych
za posrednictwem platformy zakupowej. Zaleca sie¢ stosowanie podpisu
na kazdym zataczonym pliku osobno.

8. Sposob komunikacji z Wykonawcami /dotyczy zadania I i 1/
8.1.0s0oba wyznaczong do kontaktéw z Wykonawcami jest:

Sandra Drewniok
Starszy Inspektor - Referat Organizacyjny
tel.: (32) 237 80 17, fax: (32) 233 41 41, e-mail: org@toszek.pl

lub w zastepstwie

Beata Sojka

Inspektor - Referat Organizacyjny
tel.: (32) 237 80 17

8.2.Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim w formie elektronicznej
za posrednictwem platformy zakupowej OPEN NEXUS pod adresem
internetowym:

https://platf ormazakupowa.pl/pn/toszek

8.3.Wykonawca, przystepujac do niniejszego postepowania:
1) akceptuje warunki korzystania z platformazakupowa.pl okreslone
w ,,Regulaminie” oraz uznaje go za wiazacy,
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2) zapoznal i stosuje sie do instrukcji korzystania z platformazakupowa.pl
dotyczacej w szczegdlnosci logowania, skltadania wnioskéw o wyjasnienie
treSci zapytania, skladania ofert oraz innych czynnosci podejmowanych
W niniejszym postepowaniu przy uzyciu platformy zakupowej, ktoéra
znajduje sig w zakladce , Instrukcje dla Wykonawcow".

8.4.W celu skrocenia czasu udzielenia odpowiedzi na pytania preferuje sie,
aby komunikacja miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcami, w tym wszelkie
o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje, przekazywane byly
za posrednictwem platformazakupowa.pl i formularza ,Wyslij wiadomosé
do zamawiajgcego”, z zastrzezeniem pkt 7 (sposobu zloZenia oferty).

8.5.Za date przekazania (wplywu) o$wiadczen, wnioskéw zawiadomien oraz
informacji przyjmuje sig date ich przestania za posrednictwem platformy
zakupowej OPEN NEXUS poprzez klikniecie przycisku ,Wyslij wiadomosé
do zamawiajgcego”, po ktérym pojawi sie komunikat, Ze wiadomosé zostala
wystana do Zamawiajacego. Dopuszcza sie alternatywnie komunikacje
za poérednictwem poczty elektronicznej Zamawiajacego, z zastrzezeniem pkt 7
(sposobu zlozenia oferty).

9. Opis kryteriéw oceny ofert i sposéb oceny ofert /dotyczy zadania I i 11/

— cena - 60%,

— doswiadczenie w__obstudze jednostek samorzadu terytorialnego
(urzedéw) - liczba jednostek (urzedéw) - 20%, tj. doSwiadczenie
umozliwiajagce prawidlowqa realizacje przedmiotowego zamoéwienia.
Wykonawca winien wykazaé, ze w okresie ostatnich 3 (trzech) lat przed
uplywem terminu skladania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci
jest krotszy - w tym okresie nalezycie wykonal co najmniej 1 (jedno)
zamoéwienie polegajagce na obstudze prawnej jednostki samorzadu
terytorialnego (gmina/powiat/wojew6dztwo) w ramach jednej umowy
obowiazujacej przez okres minimum 10 miesiecy o wartosci
CO najmnie;:

a) w zakresie zadania I:
40.000,00 z1 (brutto) kazde zamoéwienie (stownie: czterdziesci tysiecy
ztotych 00/100);
b) w zakresie zadania II:
50.000,00 z1 (brutto) kazde zamoéwienie (stownie: piecdziesiat tysiecy
ztotych 00/100).
Przez jednostke samorzadu terytorialnego na potrzeby niniejszego
zapytania ofertowego nalezy rozumie¢ urzedy je obstugujace, tj. urzedy
gminy/miasta/miejskie, =~ starostwa  powiatowe  oraz  urzedy
marszatkowskie.

Celem wykazania doswiadczenia w obstudze jednostek samorzadu
terytorialnego nalezy wskazac wylacznie doswiadczenie
w obstludze w/w urzedéw (gminy/miasta/miejskie, starostwa powiatowe
oraz urzedy marszatkowskie).

Przez jednostke samorzadu terytorialnego nie nalezy rozumiec¢ jednostek
organizacyjnych, np. odrodki pomocy spotecznej, centra ustug wspdélnych
itp. Objete punktacja beda wylacznie zamoéwienia spelniajace
w/w wymogi i udokumentowane odpowiednimi referencjami itp.;
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— doswiadczenie zawodowe 0sdb skierowanych do realizacji zamowienia

w obstudze jednostek samorzadu terytorialnego (urzedéw) - liczba lat
- 20%. Zamawiajacy wymaga, aby wyznaczona/e przez Wykonawce
osoba/y posiadata/y doswiadczenie zawodowe w obstudze jednostek
samorzadu terytorialnego (gmina/powiat/wojewo6dztwo) umozliwiajace

realizacje przedmiotowego zaméwienia.

Przy ocenie ofert Zamawiajacy uwzgledni wylacznie doswiadczenie
osoby swiadczacej obstuge prawna w przewazajacej czesci.

Kryteria oceny w formie zestawienia tabelarycznego /dotyczy zadania I i Il/

Lp. Kryterium wyboru Waga
1. Cena oferty 60%
Doswiadczenie podmiotu w okresie ostatnich 3 (trzech) lat brak doswiadczenia 0 pkt
przed uptywem terminu skladania ofert, a jezeli okres prowadzenia
dzialalnosci jest krétszy — w tym okresie nalezycie wykonat
(w przypadku $wiadczen okresowych
lub ciggltych réwniez wykonuje) co najmniej 1 (jedno) zamoéwienie polegajace doswiadczenie
na obstudze prawnej jednostek samorzadu terytorialnego w obstudze prawnej 1 pkt
(gmina/powiat/wojewddztwo), w ramach jednej umowy obowiazujacej przez 1jst (urzad)
okres minimum 10 miesiecy
o wartosci co najmniej:
a) w zakresie zadania I - 40.000,00 zI kazde zamdwienie doswiadczenie
b) w zakresie zadania II - 50.000,00 z¥ kazde zaméwienie w obstudze prawnej 2 pkt
2 - LICZBA [EDNOSTEK (URZEDOW) 2(;2223’2}‘;1)“ 20%
Przez jednostke samorzadu terytorialnego na potrzeby niniejszego zapytania
ofertowego nalezy rozumie¢ urzedy je obslugujace, doswiadczenie
tj. urzedy gminy/miasta/ miejskie, marszatkowskie lub/i starostwa w obstudze prawnej
powiatowe, dalej: ,jst”. 3 réanych jst 3 pkt
Celem wykazania doswiadczenia w obstudze jednostek samorzadu (urzedow)
terytorialnego nalezy wskazaé¢ wylacznie doswiadczenie w obstudze
w/w urzedéw (gminy/miasta/miejskie, marszatkowskie
lub/i starostwa powiatowe). doswiadczenie
Przez jednostke samorzadu terytorialnego NIE nalezy rozumie¢ jednostek w obstudze prawnej
organizacyjnych, tj. osrodki pomocy spolecznej, centra ustug wspolnych itp. 41 wigcej réanych 4 pkt
(urzedow)
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Lp. Kryterium wyboru Waga
Doswiadczenie zawodowe 0s6b skierowanych do realizacji zaméwienia doswiadczenie -
w obstudze prawnej jednostek samorzadu terytorialnego w obstudze prawnej jst 0 pkt
(gmina/powiat/wojew6dztwo, - do3 lat
tj. doswiadczenie w obstudze prawnej urzedu
gminy/miasta/ miejskiego/marszatkowskiego
lub/i starostwa powiatowego) doswiadczenie
- LICZBA LAT. w obstudze prawnej jst 1 pkt
Przez jednostke samorzadu terytorialnego na potrzeby niniejszego zapytania -od3do4lat
ofertowego nalezy rozumie¢ urzedy
je obstugujace, tj. urzedy gminy/miasta/ miejskie, marszatkowskie lub/i
starostwa powiatowe, dalej: ,jst”. Celem wykazania doswiadczenia w doswi .
- . . . . o$wiadczenie
obstudze jednostek samorzadu terytorialnego nalezy wskaza¢ wytacznie . 0
3. o i ) . . L w obstudze prawnej 20% 2 pkt
doswiadczenie w obstudze w/w urzedéw (gminy/miasta/miejskie, .
. . . . jst -od 5 do 6 lat
marszalkowskie lub/i starostwa powiatowe). Przez jednostke samorzadu
terytorialnego
NIE nalezy rozumie¢ jednostek organizacyjnych, ) )
tj. osrodki pomocy spolecznej, centra ustug wspoélnych itp. doswiadczenie
w obstudze prawnej jst 3 pkt
WAZNE: Nalezy wykaza¢ tylko te osoby, ktére rzeczywiscie beda $wiadczyé -0d7do8 lat
obsluge prawna na rzecz Zamawiajacego,
a przy ocenie ofert brane bedzie pod uwage
doswiadczenie osoby év.vifidcz.acei ,oPsiuge prawna doswiadczenie
W przewazajacej €zescl. w obstudze prawnej jst 4 pkt
- powyzej 9 lat

Ocena ofert zostanie przeprowadzona na podstawie kryteriow okreslonych
powyzej oracz ich wag. Oferty oceniane beda punktowo. W trakcie oceny ofert

kolejno rozpatrywanym i

za powyzsze kryteria, wedlug nastepujacych zasad i wzoru:

Cn

C= x 100 punktéw x 60%

Cgo

gdzie:

Cn - najnizsza cena oferowana przez Wykonawcéow

Cpo- cena badanej oferty

DJos

D)= — ____x100 punktow x 20%

D]~
gdzie:

DJos - do$wiadczenie oferty badanej w obstudze jst - liczba jednostek
DJ~ - najwieksze doswiadczenie w obstudze jst - liczba jednostek wskazane

w zapytaniu przez innych Wykonawcéw

12/14

ocenianym ofertom przyznane beda punkty




10.

11.

12.
12.

DOos
Do= x 100 punktéw x 20%

DOn
gdzie:
DOos - doswiadczenie oferty badanej w obstudze jst - liczba lat
DOn - najwieksze doswiadczenie w obstudze jst - liczba lat wskazane

w zapytaniu przez innych Wykonawcéw

Za najkorzystniejsza uznana zostanie oferta, ktéra uzyska najwieksza wartosc
punktowgq obliczong wedtug wzoru:

K = C+DJ + DO

gdzie:
K - iloé¢ punktéw, jaka po uwzglednieniu wag w kazdym z danych kryteriow
moze osiggnac oferta
C- ilos¢ punktéw, jaka moze uzyskac oferta w kryterium ,,cena”
DJ - iloé¢ punktéw, jaka moze uzyskaé oferta w kryterium ,doswiadczenie
podmiotu w obstudze jst - liczba jednostek”
DO - iloé¢ punktéw, jaka moze uzyskaé oferta w kryterium , doswiadczenie
zawodowe o0s6b skierowanych do realizacji zamdéwienia w obsludze
jst - liczba lat”

Termin zwiazania oferta /dotyczy zadania I i II/: termin zwigzania z oferty
wynosi 30 dni od dnia uptywu terminu skladania ofert, przy czym pierwszym
dniem terminu zwigzania ofertq jest dzierr, w ktérym uplywa termin skladania
ofert.

Istotne postanowienia umowy /dotyczy zadanialill/ - wzér umowy stanowi
zatgeznik nr 4 do zapytania ofertowego.

Pozostale informacje /dotyczy zadania I i 11/:

1. Zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320), do przedmiotowego
postepowania nie maja zastosowania przepisy w/w ustawy, maja natomiast
zastosowanie wewnetrzne regulacje jednostki, tj. Zarzadzenie nr 120.14.2021
Burmistrza Toszka z dnia 17 lutego 2021 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej kwoty
130.000,00 ztotych.

12.2. Zamawiajacy poprawi w tresci oferty oczywiste omylki pisarskie, omytki

rachunkowe w obliczeniu ceny oraz inne omylki polegajace na niezgodnosci
oferty z istotnymi warunkami zapytania ofertowego, niepowodujace
istotnych zmian w tresci oferty.

12.3. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza,

odstapi od zawarcia umowy lub bedzie uchylal si¢ od zawarcia umowy,
Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe, z kolejnym Wykonawca, ktérego oferta
w postepowaniu byla wazna i uzyskala kolejno najwyzsza, liczbe punktéw,
a w braku takiej oferty - uniewazni¢ postepowanie.
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12.4. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Zamawiajacego

do udzielenia zaméwienia. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo rezygnacji
z zamOwienia, uniewaznienia postepowania na dowolnym etapie oraz
odmowy zawarcia umowy - bez podania przyczyny. Wykonawcom nie
przystuguje z tego tytulu roszczenie o zwrot poniesionych kosztow,
w szczegoblnosci zwigzanych z przygotowaniem oferty lub z ewentualnym
posrednictwem zmierzajacym do zawarcia umowy. Zamawiajacy nie ponosi
zadnej odpowiedzialnosci w powyzszym zakresie.

12.5. Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztéw postepowania.
12.6. Warunki, jakie musza zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu zawarcia

umowy:

1) przed podpisaniem umowy wspdlnicy prowadzacy dziatalnosé
gospodarcza w formie spotki cywilnej przedkiadaja Zamawiajacemu
umowe spotki,

2) Wykonawcy ubiegajacy sie wspdlnie o udzielenie zamoéwienia
przedkladaja Zamawiajagcemu przed zawarciem umowy pelnomocnictwo
do jej zawarcia oraz umowe regulujaca wspoélprace tych Wykonawcow
zawieraja co najmniej: lidera, wzajemne zobowigzania Wykonawcéw,
czes¢ zamowienia, ktoére beda realizowane przez poszczegolnych
Wykonawcéw, solidarng odpowiedzialnoé¢ Wykonawcéw za nalezyte
wykonanie zamoéwienia,

3) Wykonawca, ktéry bedzie zawieral umowe przez pelnomocnika
zobowigzany jest wraz z zawarciem umowy przedlozy¢é wazne
petlnomocnictwo w formie oryginalu lub kopii poswiadczonej notarialnie
lub odpis albo wyciag z dokumentu sporzadzonego przez notariusza,

4) jesli Wykonawca bedzie wykonywal zamowienie przy pomocy
podwykonawcéw, przed podpisaniem umowy przekaze Zamawiajagcemu
liste podwykonawcéw na pismie.

Zataczniki:

1.

@

Wzér wykazu spraw prowadzonych w postepowaniach sagdowych, administracyjnych
i egzekucyjnych w 2025 r.

Zalacznik nr 1 do oferty - Wykaz wykonanych ustug.

Zatacznik nr 2 do oferty - Wykaz 0s6b skierowanych do realizacji zamowienia.

Wzér umowy.

BURMISTRZ TOSZKA

Podpisany elektronicznie przez

4% L Grzegorz tukasz Kupczyk
g:w%““ ¥ 23.12.2024
13:06:46 +01'00'

dr inz. Grzegorz Kupczyk
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