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INSTRUKCJA DLA WYKONAWCOW

ROZDZIAL 1. FORMA OFERTY
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Na oferte sktadajg si¢: wypelniony formularz oferty, sporzadzony wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 do Instrukcji oraz wszystkie pozostale wymagane dokumenty (w tym
o$wiadczenia, zatgczniki itp.) zgodnie z Rozdziatem IV Instrukcji.

Wykonawcy sporzadzg oferty zgodnie z wymaganiami Instrukcji.

Oferta musi by¢ sporzadzona na pismie, czytelnie, w j¢zyku polskim.

Oferta musi by¢ podpisana przez osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli w imieniu
wykonawcy. Pelnomocnictwo do podpisania oferty musi by¢ dotagczone do oferty, o ile nie
wynika ono z innych dokumentéw zlozonych przez wykonawcg.

Zaleca si¢, aby wszystkie strony oferty byly ponumerowane. Ponadto, wszelkie miejsca,
w ktérych wykonawca nanidst zmiany, musza by¢ przez niego parafowane.

Wykonawca sktada tylko jedng ofertg.

Zamawiajacy dopuszcza skladanie ofert czeSciowych. Wykonawca moze zlozy¢ oferte na
wiecej niz jedng cze¢S¢ zamowienia.

Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

Zaleca si¢, aby wykonawca zamiescit oferte¢ w kopercie oznaczonej w nastepujacy sposob:
Gmina Miasto Szczecin — Biuro ds. Zaméwien Publicznych, pl. Armii Krajowej 1,
70-456 Szczecin, pok. nr 397, "'oferta na Biezgcq obstuge prawng Gminy Miasto Szczecin”,
nie otwiera¢ przed 15 lutego 2019 r. przed godz. 11:00.

Jezeli oferta wykonawcy nie bgdzie oznaczona w sposob wskazany w pkt 9, zamawiajacy nie
bedzie ponosi¢ zadnej odpowiedzialno$ci za nieterminowe wplynigcie oferty.

Wykonawca nie moze wprowadzi¢ zmian do oferty oraz wycofa¢ jej po uptywie terminu
sktadania ofert.

Oferta ztozona po terminie zostanie odrzucona.

Niniejsze post¢powanie jest prowadzone na podstawie art. 1380 ustawy z 29.01.2004r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm.), zwanej dalej ustawa.

ROZDZIAL II. OFERTY WSPOLNE

1.
2.

ok w

Wykonawcy moga sktada¢ oferty wspdlne.

Wykonawcy wspolnie ubiegajacy si¢ o udzielenie zamoéwienia ustanawiajg pelnomocnika do

reprezentowania ich w postepowaniu albo do reprezentowania ich w postepowaniu i zawarcia

umowy.

Pelnomocnictwo, o ktorym mowa w pkt 2 nalezy dolaczy¢ do oferty.

Wszelka korespondencje w postepowaniu zamawiajacy kieruje do pelnomocnika.

Sposob sktadania dokumentéw przez wykonawcoéw wspolnie ubiegajacych si¢ o udzielenie

zamowienia zostat okreslony w Rozdziale IV Instrukcji.

Wspdlnicy spotki cywilnej sa wykonawcami wspolnie ubiegajacymi si¢ o udzielenie

zamoOwienia 1 majg do nich zastosowanie zasady okre§lone w pkt 1 — 5.

Przed podpisaniem umowy wykonawcy wspolnie ubiegajacy si¢ o udzielenie zamowienia

beda mieli obowigzek przedstawi¢ zamawiajacemu umowe konsorcjum, zawierajacg, co

najmniej:

1) zobowigzanie do realizacji wspdlnego przedsiewziecia gospodarczego obejmujgcego
swoim zakresem realizacj¢ przedmiotu zamowienia,

2) okreslenie zakresu dziatania poszczegolnych stron umowy,
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3) czas obowigzywania umowy, ktory nie moze by¢ krotszy, niz okres obejmujacy realizacjg
zamoOwienia.

ROZDZIAL 111. TAJEMNICA PRZEDSIEBIORSTWA

1. Nie ujawnia si¢ informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie pdzniej niz w terminie sktadania
ofert zastrzegl, ze nie moga by¢ one udostgpniane oraz wykazal, iz zastrzezone informacje
stanowig tajemnice przedsi¢biorstwa. Wykonawca nie moze jako tajemnic¢ przedsi¢biorstwa
zastrzec ceny oferty oraz innych elementow, ktére beda stanowily tres¢ zawartej umowy,
poniewaz zawarta umowa begdzie jawna 1 bedzie podlegata udostgpnianiu na zasadach
okreslonych w przepisach o dostepie do informacji publiczne;j.

2. W przypadku =zastrzezenia informacji wykonawca ma obowigzek wydzieli¢ z oferty
informacje stanowigce tajemnice jego przedsicbiorstwa i oznaczy¢ je klauzulg ,,Nie
udostepnia¢. Informacje stanowig tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji”.

3. W sytuacji, gdy wykonawca zastrzeze w ofercie informacje, ktére nie stanowig tajemnicy
przedsiebiorstwa lub s3 jawne na podstawie odrebnych przepisow, informacje te beda
podlegaly udostgpnieniu na takich samych zasadach, jak pozostate niezastrzezone dokumenty.

4. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zZ dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, zamawiajacy informuje, zZe:

1) administratorem i podmiotem przetwarzajacym wszelkie dane osobowe 0sob fizycznych
zwigzanych z niniejszym postgpowaniem jest Gmina Miasto Szczecin — Urzad Miasta
Szczecin,

2) dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z postepowaniem o udzielenie niniejszego zamoéwienia publicznego,

3) odbiorcami ww. danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktorym udostepniona
zostanie dokumentacja postgpowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 Ustawy,

4) ww. dane osobowe beda przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 Ustawy, przez okres 4
lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zaméwienia, a jezeli czas trwania
umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caly czas trwania umowy,

5) obowigzek podania danych osobowych jest wymogiem ustawowym, okreslonym w
przepisach Ustawy, zwigzanym z udzialem w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikajg z Ustawy,

6) w odniesieniu do danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposob
zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO,

7) osoba fizyczna, ktorej dane osobowe dotyczg posiada:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do ww. danych osobowych,

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania ww. danych osobowych*,

C) na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktorych mowa w
art. 18 ust. 2 RODO**,

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

8) osobie fizycznej, ktorej dane osobowe dotyczg nie przystuguje:
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a) w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub ¢ RODO prawo do usuni¢cia danych
osobowych,

b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODO,

€) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1
lit. c RODO.

“Wyjasnienie: skorzystanic z prawa do sprostowania nie moze skutkowaé zmiang wyniku postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego ani zmiana postanowienl umowy w zakresie niezgodnym z ustawa Pzp oraz nie moze
narusza¢ integralnos$ci protokotu oraz jego zatacznikow.

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

ROZDZIAL. 1V. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU. WYMAGANE W

OFERCIE DOKUMENTY

1. O udzielenie zaméwienia moga ubiegaé si¢ wykonawcy, ktérzy spelniaja ponizej
okreslone warunki udzialu w postepowaniu dotyczace:

1) sytuacji ekonomicznej lub finansowej:
- zamawiajacy uzna, ze wykonawca znajduje si¢ w sytuacji ekonomicznej lub finansowej
zapewniajacej nalezyte wykonanie zamowienia, jezeli wykonawca wykaze, ze:

Czesc It

a) jest ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalno$ci
zwigzanej z przedmiotem zamowienia na sum¢ gwarancyjng nie nizsza niz 1.000.000,00 zt,

W _przypadku sktadania oferty wspolnej ww. warunek musi spetniaé co najmniej jeden z
wykonawcow w catosci.

b) jego srednioroczny obrot netto w okresie ostatnich trzech lat obrotowych (2016, 2017, 2018),
ajezeli okres prowadzenia dzialalno$ci jest krotszy — w tym okresie, wynidst minimum
800.000,00 zt.

W przypadku sktadania oferty wspoélnej] ww. warunek musi spetnia¢ co najmniej jeden z
wykonawcow w catosci.

Czes¢ II:

C) jest ubezpieczony od odpowiedzialno$ci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci
zwigzanej z przedmiotem zamowienia na sume¢ gwarancyjng nie nizszg niz 300.000,00 zt.

W przypadku sktadania oferty wspolnej] ww. warunek musi spetnia¢ co najmniej jeden z
wykonawcow w catosci.

Uwagal!

Jezeli wykonawca sktada ofert¢ na wiecej niz jedng czg$¢ zamowienia zamawiajacy uzna, ze
wykonawca znajduje si¢ w sytuacji ekonomicznej lub finansowej zapewniajacej nalezyte
wykonanie zamoOwienia, jezeli wykonawca wykaze ze spelnia warunek o wyzszej warto$ci
ekonomicznej 1 finansowej, sposrod czesci na ktore sktada swoja oferte.

2) zdolnos$ci technicznej lub zawodowe;j:
- zamawiajacy uzna, ze wykonawca posiada wymagane zdolno$ci techniczne i zawodowe
zapewniajace nalezyte wykonanie zaméwienia, jezeli wykonawca wykaze, ze:
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a) wykonal nalezycie w okresie ostatnich trzech lat przed uplywem terminu skladania ofert, a
jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie, minimum:

Czesc It

3 ustugi polegajace na $wiadczeniu przez okres co najmniej 360 dni kazda biezacej obstugi
prawnej urzedu gminy, z ktérych co najmniej jedna powinna polegaé na obstudze prawnej urzedu
miasta na prawach powiatu oraz mie¢ warto$¢ nie mniejsza niz 250.000,00 zt brutto w okresie
360 dni (bez zastepstwa procesowego), z zastrzezeniem, ze jezeli Wykonawca wykaze ustuge
bedacag w trakcie realizacji, na dzien sktadania ofert ustuga ta powinna by¢ wykonywana przez
okres min. 360 dni, na kwot¢ nie mniejsza niz 250.000,00 zt brutto

W przypadku sktadania oferty wspélnej ww. warunek wykonawcy mogg spetniac tacznie.

Czes¢ I1:

1 ustuge polegajaca na $wiadczeniu, przez okres minimum 360 dni, biezacej obstugi prawnej
urzedu miasta na prawach powiatu w zakresie prawa podatkowego, o warto$ci nie mniejszej niz
80.000,00 zt brutto w okresie 360 dni (bez zastgpstwa procesowego), z zastrzezeniem, ze jezeli
Wykonawca wykaze usluge bedaca w trakcie realizacji, na dzien skladania ofert, usluga ta
powinna by¢ wykonywana przez okres min. 360 dni, na kwot¢ nie mniejsza niz 80.000,00 zt
brutto.

Uwagal!

- W sytuacji, gdy Wykonawca na potwierdzenie spetniania warunku zdolnos$ci technicznej lub
zawodowej wykaze uslugi, §wiadczone przez okres w sumie odpowiadajacy 360 dniom lub
bedacy wielokrotnoscig 360 dni, wowczas kazdy 360-dniowy okres zostanie uznany za jedng
ustuge, pod warunkiem, ze ustluga $wiadczona byla w sposob ciagly, u jednego Zamawiajacego
przez jednego wykonawce. Za swiadczenie ustugi w sposob ciggly Zamawiajacy uzna rOwniez jej
wykonywanie na podstawie nast¢pujacych po sobie uméw, pomiedzy ktorymi wystepuje przerwa
nie dtuzsza niz 7 dni kalendarzowych. Okres przerwy nie zostanie wliczony do czasu trwania
ustugi.

- Jezeli Wykonawca sktada oferte na wiecej niz jedng cz¢s¢ zamowienia w celu wykazania, ze
posiada wymagane zdolno$ci techniczne i1 zawodowe zapewniajace nalezyte wykonanie
zamoOwienia moze postuzy¢ si¢ tymi samymi ustugami w poszczegdlnych czesciach, pod
warunkiem, ze ich zakres bedzie odpowiadal zakresowi uslug podobnych okreslonych przez
Zamawiajacego dla poszczegdlnych czesci, na ktore wykonawca sktada swoja oferte.

b) dysponuje lub bedzie dysponowat:

Czesc I:

- minimum 10 osobami posiadajacymi wyksztalcenie wyzsze prawnicze, z ktorych minimum
8 0s6b posiada uprawnienia do wykonywania zawodu radcy prawnego zgodnie z ustawg z dnia
6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 2115 ze zm.) lub
zawodu adwokata zgodnie z ustawg z dnia 26 maja 1982 r. Prawo o adwokaturze (tekst jednolity
Dz. U. z 2018 r., poz. 1184 ze zm.) lub jest prawnikiem zagranicznym wykonujacym statg
praktyke na podstawie ustawy z dnia 05 lipca 2002 roku o $wiadczeniu pomocy prawnej przez
prawnikow zagranicznych w Rzeczpospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz.
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1874) oraz posiadajacymi wpis na odpowiednig liste potwierdzajaca wykonywanie zawodu
adwokata lub radcy prawnego. Kazda z ww. o$miu 0s6b powinna legitymowac si¢ co najmniej
trzyletnim dos$wiadczeniem w $wiadczeniu pomocy prawnej jako radca prawny, adwokat lub
prawnik zagraniczny w biezgcej obstudze prawnej urzedow gminy, w tym co najmniej 12
miesigcznym do$wiadczeniem w $wiadczeniu pomocy prawnej w biezacej obstudze prawnej
urzedu miasta na prawach powiatu oraz

W przypadku sktadania oferty wspélnej ww. warunek wykonawcy moga spetniac tacznie.

Czes¢ 1I:

- minimum 2 osobami posiadajgcymi uprawnienia do wykonywania zawodu radcy prawnego
zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz.
2115 ze zm.) lub zawodu adwokata zgodnie z ustawg z dnia 26 maja 1982 r. Prawo o
adwokaturze (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 1184 ze zm.) lub jest prawnikiem
zagranicznym wykonujagcym statg praktyke na podstawie ustawy z dnia 05 lipca 2002 roku
0 $wiadczeniu pomocy prawnej przez prawnikéw zagranicznych w Rzeczpospolitej Polskiej
(tekst jednolity Dz. U. z 2016r. poz. 1874) oraz posiadajagcymi wpis na odpowiednig liste
potwierdzajaca wykonywanie zawodu adwokata lub radcy prawnego. Kazda z ww. 0s6b powinna
legitymowa¢ si¢ co najmniej trzyletnim do$§wiadczeniem w §wiadczeniu pomocy prawnej na
rzecz urzedu miasta na prawach powiatu, w zakresie prawa podatkowego jako radca prawny,
adwokat lub prawnik zagraniczny.

W przypadku sktadania oferty wspolnej ww. warunek wykonawcy moga spetniaé tacznie.

¢) dysponuje lub bedzie dysponowat:

Czesc It
- licencjg na system informacji prawnej obejmujacg co najmniej 10 stanowisk.
W przypadku sktadania oferty wspolnej] ww. warunek wykonawcy moga spelniaé tacznie.

Uwagal!

Jezeli Wykonawca sktada oferte na wigcej niz jedng cze$¢ zamowienia w celu wykazania, ze
posiada wymagane zdolno$ci techniczne i1 zawodowe zapewniajace nalezyte wykonanie
zamoOwienia musi wykaza¢, ze dysponuje lub bedzie dysponowatl wymaganymi osobami, w
kazdej czgséci odrgbnie.

W przypadku, gdy jakakolwiek wartos¢ dotyczaca ww. warunkéw wyrazona bedzie w walucie
obcej, zamawiajacy przeliczy te warto§¢ w oparciu o $redni kurs walut NBP dla danej waluty z
daty wszczecia postgpowania. Za date wszczgcia postegpowania zamawiajacy uznaje date
umieszczenia ogloszenia w miejscu publicznie dostgpnym w swojej siedzibie oraz na swojej
stronie internetowej. Jezeli w tym dniu $redni kurs NBP nie be¢dzie opublikowany zamawiajgcy
przyjmie $redni kurs z ostatniego dnia przed dniem ogloszenia. Jezeli w jakimkolwiek
dokumencie ztozonym przez wykonawce wskazane zostang kwoty wyrazone w walucie nie
znajdujacej si¢ aktualnie w obrocie, zamawiajacy dokona przeliczenia tych kwot na zlotowki na
podstawie ostatniego S$redniego miesiecznego kursu zlotego w stosunku do tych walut,
ujawnionego w Tabeli Kursow Narodowego Banku Polskiego.
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WYKONAWCA MUSI SAMODZIELNIE SPEENIAC WARUNKI UDZIALU W
POSTEPOWANIU. ZAMAWIAJACY NIE DOPUSZCZA MOZLIWOSCI WSPIERANIA
SIE POTENCJALEM PODMIOTOW TRZECICH.

2. Wykaz wymaganych w ofercie dokumentéow potwierdzajacych spelnianie warunkéw
udzialu w postepowaniu:

1) dokument/y potwierdzajace, ze wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialno$ci
cywilnej w zakresie prowadzonej dzialalnosci zwigzanej z przedmiotem zamowienia na
sumg gwarancyjng okreslong przez zamawiajacego.

W przypadku sktadania oferty wspdlne] ww. o§wiadczenie sktada ten/ci z wykonawcoéw
sktadajacych oferte wspdlng, ktory/rzy w ramach konsorcjum bedzie/beda odpowiadal/li za
spetnienie tego warunku.

Ww. dokument nalezy zlozy¢é w oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodno$é z
oryginatem.

2) rachunek zyskow i strat, a w przypadku wykonawcow niezobowiagzanych do sporzadzania
sprawozdania finansowego, inne dokumenty okreslajace obroty oraz zobowigzania
i nalezno$ci — za okres nie dtuzszy niz trzy lata obrotowe (2016, 2017, 2018), a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — za ten okres, z zastrzezeniem, ze w przypadku, gdy
na dzien skladania ofert, wykonawca nie sporzadzil jeszcze sprawozdania za ostatni rok
obrotowy, sktada o§wiadczenie w zakresie uzyskanego rocznego obrotu netto.

W przypadku sktadania oferty wspdlne] ww. o§wiadczenie sktada ten/ci z wykonawcow
sktadajacych oferte wspolng, ktéry/ktorzy w ramach konsorcjum bedzie/beda
odpowiadal/odpowiadali za spetnienie tego warunku.

Ww. dokument nalezy zlozy¢é w oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodno$é z
oryginatem.

3) wykaz ustug wykonanych, a w przypadku $wiadczen okresowych lub ciggltych, réwniez
wykonywanych w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli
okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie, wraz z podaniem ich
przedmiotu, dat wykonania i podmiotéw, na rzecz ktorych ushugi zostaty wykonane oraz
zalaczeniem dowodoéw potwierdzajacych, czy ustugi te zostaly wykonane lub s3
wykonywane nalezycie; przy czym dowodami, o ktorych mowa, sg referencje badz inne
dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz ktorego ustugi byly wykonywane, a w
przypadku $wiadczen okresowych lub cigglych sg wykonywane, a jezeli z uzasadnionej
przyczyny o obiektywnym charakterze wykonawca nie jest w stanie uzyska¢ tych
dokumentoéw —oswiadczenie wykonawcy; w przypadku $§wiadczen okresowych lub ciaglych
nadal wykonywanych referencje badz inne dokumenty potwierdzajace ich nalezyte
wykonywanie powinny by¢ wydane nie wczesniej niz 3 miesigce przed uplywem terminu
sktadania ofert — wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do Instrukcji.

Ww. oswiadczenie oraz dowody i inne dokumenty nalezy zlozy¢ w oryginale lub Kkopii
potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem.
W przypadku sktadania oferty wspolnej wykonawcy sktadaja jeden wspolny ww. wykaz.

4) wykaz osob, skierowanych przez wykonawce do realizacji zamdwienia publicznego wraz z
informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, uprawnien, doswiadczenia (ze
wskazaniem podmiotdéw, na rzecz ktorych wykonywaty ustugi oraz doktadnego okresu ich
wykonywania w uktadzie — dzien, miesigc, rok) 1 wyksztatcenia, niezbednych do
wykonania zamodwienia, a takze zakresu wykonywanych przez nie czynno$ci Oraz
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informacjag o podstawie dysponowania tymi osobami - wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 4 do Instrukcji.
Ww. oswiadczenie nalezy ztozyé w oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodno$é z

oryginaltem.
W przypadku skladania oferty wspdlnej wykonawcy skladaja jeden wspolny wykaz.

5) wykaz narzedzi, wyposazenia zakladu i urzadzen technicznych dostepnych wykonawcy

w celu wykonania zaméwienia publicznego wedlug wzoru stanowiagcego zalacznik nr 5 do
Instrukcji (dotyczy czesci I zamdwienia).
Ww. oswiadczenie nalezy ztozy¢é w oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodno$é z

oryginaltem.
W przypadku skladania oferty wspolnej wykonawcy skladaja jeden wspdlny wykaz.

3. Wykaz dokumentow wymaganych w ofercie:
1) formularz oferty, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do Instrukcji;

W przypadku skladania oferty wspdlnej nalezy ztozy¢ jeden wspdlny formularz.
Ww. o$wiadczenie nalezy zlozy¢ w oryginale.

2) oswiadczenie wykonawcy o braku podstaw wykluczenia z postepowania z powodoéw

okreslonych w oswiadczeniu, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do Instrukcji;
W _przypadku skladania oferty wspdlnej kazdy z wykonawcow sklada odrebne
oswiadczenie.

Ww. o§wiadczenie nalezy zlozy¢ w oryginale.

3) odpis z wlasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dzialalnosci

gospodarczej, jezeli odrgbne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji
wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed terminem skladania ofert.

W przypadku oferty wspolnej ww. odpis sktada kazdy z wykonawcow skladajacych oferte
wspolna.

Ww. dokument nalezy zlozy¢ w oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodnos$é z
oryginalem przez wykonawce.

4) odpowiednie pelnomocnictwa tylko w sytuacjach okreslonych w Rozdziale | pkt 4 lub w

5)

przypadku sktadania oferty wspolnej (Rozdziat 1l pkt 3) Instrukcji;

Ww. petnomocnictwa nalezy ztozy¢ w oryginale lub kopii notarialnie po§wiadczonej.
wykaz ustug wykonanych, a w przypadku $wiadczen okresowych lub ciggtych, rowniez
wykonywanych w okresie ostatnich 10 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli
okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie, skladany w celu
przyznania punktéw zgodnie z Kkryteriami oceny ofert z podaniem ich wartosci,
przedmiotu, dat wykonania i podmiotow na rzecz ktorych uslugi zostaly wykonane
wedlug wzoru, stanowigcego zalacznik nr 3a do Instrukcji oraz dowody,
potwierdzajace, ze ustugi te zostaly wykonane lub sg wykonywane nalezycie, przy czym
dowodami, o ktérych mowa, sg referencje badz inne dokumenty wystawione przez
podmiot, na rzecz ktérego uslugi byly wykonywane, a w przypadku s$wiadczen
okresowych lub ciaglych sa wykonywane, a jezeli z uzasadnionej przyczyny o
obiektywnym charakterze wykonawca nie jest w stanie uzyska¢ tych dokumentow —
oswiadczenie wykonawcy; w przypadku $wiadczen okresowych lub cigglych nadal
wykonywanych referencje badz inne dokumenty potwierdzajace ich nalezyte
wykonywanie powinny by¢ wydane nie wczesniej niz 3 miesigce przed uplywem terminu
sktadania ofert.
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4.

10.

Ww. o$wiadczenie,dowody i inne dokumenty w oryginale lub kopii potwierdzonej za
zgodno$¢ z oryginalem.
W przypadku skladania oferty wspolnej wykonawcy skladaja jeden wspdlny wykaz.

W przypadku, gdy zamawiajacy jest podmiotem na rzecz ktorego ustugi wskazane w
wykazach, o ktorych mowa pkt 2 ppkt 3) oraz pkt 3 ppkt 5) zostaly wczesniej wykonane,
wykonawca nie ma obowiazku przedktada¢ dowodow potwierdzajacych, ze ustugi te zostaty
wykonane lub sg wykonywane nalezycie.

Jezeli wykonawca nie ztozyl dokumentéw lub o$wiadczen, o ktéorych mowa w pkt 2,
dokumenty lub o$wiadczenia te s3 nieckompletne, zawierajg btedy lub budzg wskazane przez
zamawiajacego watpliwosci, zamawiajagcy moze wezwac¢ do ich ztozenia, uzupelnienia,
wyjasnienia lub poprawienia w terminie przez siebie wskazanym, chyba ze mimo ich zlozenia,
uzupelnienia, poprawienia lub udzielenia wyjasnien oferta wykonawcy podlega odrzuceniu
albo konieczne byloby uniewaznienie postepowania.

W przypadku watpliwosci zamawiajacy wezwie, w wyznaczonym przez siebie terminie, do
ztozenia wyjasnien dotyczacych oferty wykonawcy (w tym zlozonych o$wiadczen i
dokumentow).

Zamawiajacy zastrzega, ze w razie koniecznosci, szczeg6lnie, gdy wykazy, oswiadczenia lub
inne ztozone dokumenty budzg watpliwosci zamawiajacego, zamawiajacy moze zwrocié sie
bezposrednio do wiasciwego podmiotu, na rzecz, ktérego ustugi byly wykonane, a w
przypadku $wiadczen okresowych lub cigglych sg wykonywane, o dodatkowe informacje lub
dokumenty w tym zakresie.

Zamawiajacy wymaga, aby zatgczone do oferty dokumenty sporzadzone w jezyku obcym
ztozone zostaly wraz z ttumaczeniem na jgzyk polski.

Jezeli z wuzasadnionej przyczyny wykonawca nie moze ztozy¢ wymaganych przez
zamawiajacego, dokumentoéw, o ktorych mowa w pkt 2 ppkt 1 i1 2, zamawiajacy dopuszcza
zlozenie przez wykonawce innego dokumentu, ktory w wystarczajacy sposob potwierdza
spetnianie opisanego przez zamawiajacego warunku udzialu w postgpowaniu.

Wykonawca zobowigzany jest wykaza¢, ze warunki udzialu w postepowaniu spekia
samodzielnie lub w ramach konsorcjum. Zamawiajacy w niniejszym postepowaniu nie
dopuszcza wspierania si¢ potencjalem podmiotu trzeciego.

ROZDZIAL V. WYKONAWCY ZAGRANICZNI

1.

Jezeli wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, zamiast dokumentow, o ktorych mowa w Rozdziale IV pkt 3 ppkt 3 Instrukcji sktada
dokument lub dokumenty wystawione w kraju, w ktorym wykonawca ma siedzib¢ lub miejsce
zamieszkania, potwierdzajace, ze nie otwarto jego likwidacji ani nie ogloszono upadtosci.
Dokumenty, o ktorych mowa w pkt 1, powinny by¢ wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy
przed uptywem terminu sktadania ofert.

Jezeli w kraju, w ktorym wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania lub miejsce
zamieszkania ma osoba, ktorej dokument dotyczy, nie wydaje si¢ dokumentéw, o ktorych
mowa w pkt 1, zastepuje si¢ je dokumentem zawierajgcym odpowiednio os$wiadczenie
wykonawcy, ze wskazaniem osoby albo o0s6b uprawnionych do jego reprezentacji, lub
o$wiadczenie osoby, ktorej dokument mial dotyczy¢, ztozone przed notariuszem lub przed
organem sagdowym, administracyjnym albo organem samorzadu zawodowego Ilub
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gospodarczego wlasciwym ze wzgledu na siedzibg lub miejsce zamieszkania wykonawcy lub
miejsce zamieszkania tej osoby. Pkt 2 stosuje si¢ odpowiednio.

. W przypadku watpliwosci co do tresci dokumentu ztozonego przez wykonawce, zamawiajacy

moze zwroci¢ sie do wlasciwych organow odpowiednio kraju, w ktérym wykonawca ma
siedzib¢ lub miejsce zamieszkania lub miejsce zamieszkania ma osoba, ktorej dokument
dotyczy, 0 udzielenie niezbednych informacji dotyczgcych tego dokumentu.

ROZDZIAL VI. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
Termin wykonania zamowienia:

1) w czesci 1 od 01.04.2019 r. do 31.03.2020r.

2) w czesei 11 od 01.04.2019 r. do 31.03.2020r.

ROZDZIAL VII. WADIUM

1.
1)
2)

w

Wadium nalezy wnie$¢ w wysokosci:

czes¢ I 10 000,00 zk (stownie: dziesiec tysiecy zlotych);

cze$¢ 11 2 500,00 z1 (stownie: dwa tysigce pigéset zlotych);
przed uplywem terminu skladania ofert. Decyduje moment wplywu S$rodkow do
zamawiajacego.

. Wadium moze by¢ wnoszone:

1) w  pienigdzu —  przelewem na konto depozytowe Zamawiajacego
47 1020 4795 0000 9802 0277 8504

2) w poreczeniach bankowych Iub poreczeniach spotdzielczej kasy oszczednoSciowo-
kredytowej (z tym, Ze porgczenie kasy jest zawsze porgczeniem pieni¢znym), gwarancjach
bankowych, gwarancjach ubezpieczeniowych, poreczeniach udzielanych przez podmioty, o
ktorych mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej
Agencji Rozwoju Przedsigbiorczosci - do Referatu Rozliczen Finansowych w pok. nr
125 od poniedzialku do piatku od 7.30 — 15.00

. Wadium moze by¢ wniesione w jednej lub kilku formach.
. W przypadku wnoszenia wadium w pieniagdzu zaleca si¢, aby np. w tytule przelewu wyraZznie

oznaczy¢ wykonawce wnoszacego wadium, szczegélnie w przypadku gdy wadium jest
wnoszone przez petnomocnika/posrednika.

. W przypadku, gdy wykonawca wnosi wadium w formie gwarancji bankowej, gwarancji

ubezpieczeniowej lub porgczenia:

1) dokument gwarancji/poreczenia sporzadzony w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz
z ttumaczeniem na je¢zyk polski,

2) gwarancje/porgczenia podlegaé muszg prawu polskiemu; wszystkie spory odnosnie
gwarancji/poreczen beda rozstrzygane zgodnie z prawem polskim i poddane jurysdykcji
sadoéw polskich.

. W przypadku, gdy wykonawca wnosi wadium w formie gwarancji bankowej, gwarancji

ubezpieczeniowe] lub poreczenia z treSci tych gwarancji/porgczen musi w szczegolnosci

jednoznacznie wynikac:

1) zobowigzanie gwaranta/poreczyciela (np. banku, zakladu ubezpieczen) do zaptaty calej
kwoty wadium nieodwolalnie i bezwarunkowo na pierwsze zadanie zamawiajacego
(beneficjenta gwarancji/poreczenia — Gminy Miasto Szczecin) zawierajace oswiadczenie, ze
zaistnialy okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 9, bez potwierdzania tych okolicznosci,

2) termin obowigzywania gwarancji/poreczenia, ktory nie moze by¢ krotszy niz termin
zwigzania ofertg.
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7.

8.
9.

10.

11.

12.

13.

14.

Zamawiajacy odrzuci ofert¢ Wykonawcy, jezeli nie wniesie on wadium lub wniesie wadium w

sposob nieprawidtowy.

Wadium wniesione w pienigdzu zamawiajacy przechowa na rachunku bankowym.

Zamawiajacy zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jezeli:

1) wykonawca, ktdrego oferta zostata wybrana:

a) odmowil podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego na warunkach
okreslonych w ofercie,

b) nie wniost wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

C) zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego stato si¢ niemozliwe z przyczyn
lezacych po jego stronie,

2) wykonawca, w odpowiedzi na wezwanie, o ktorym mowa w art. 26 ust. 3 i 3a ustawy, z
przyczyn lezacych po jego stronie, nie zlozyl oswiadczen lub dokumentow
potwierdzajacych okolicznosci, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy, o$wiadczenia, o
ktéorym mowa w art. 25a ust. 1 ustawy, pelnomocnictw lub nie wyrazil zgody na
poprawienie omytki, o ktérej mowa w art. 87 ust. 2 pkt 3 ustawy, co spowodowato brak
mozliwo$ci wybrania oferty zlozonej przez wykonawce jako najkorzystniejsze;.

Zamawiajacy zwraca wadium wszystkim wykonawcom niezwlocznie po wyborze oferty

najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postgpowania, z wyjatkiem wykonawcy, ktorego oferta

zostata wybrana jako najkorzystniejsza, z zastrzezeniem pkt 9 ppkt 2.

Wykonawcy, ktorego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza, zamawiajacy zwraca

wadium niezwlocznie po zawarciu umowy Ww sprawie zamodwienia publicznego oraz

whiesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli jego wniesienia zadano.

Zamawiajacy zwraca niezwlocznie wadium na wniosek wykonawcy, ktory wycofat oferte

przed uptywem terminu sktadania ofert.

Jezeli wadium zostanie wniesione w pienigdzu zamawiajacy zwroci je wraz z odsetkami

wynikajacymi z umowy rachunku bankowego, na ktorym bylo ono przechowywane

pomniejszonym o koszty prowadzenia rachunku oraz prowizji bankowej za przelew pieniedzy
na rachunek wykonawcy.

W  ofercie nalezy wpisa¢ nr konta, na ktéore zamawiajacy ma zwroci¢c wadium

lub dolaczy¢ do oferty upowaznienie do odbioru wadium przez wskazang osobg.

ROZDZIAL VIIl. OCENA OFERT. ODRZUCENIE OFERTY. UNIEWAZNIENIE
POSTEPOWANIA

1.

2.

Zamawiajacy moze poprawic¢ w tre$ci oferty nastepujace omytki:
1) oczywiste omylki pisarskie,
2) oczywiste omyltki rachunkowe,
3) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z Instrukcja, niepowodujace istotnych
zmian w tresci oferty.

Kryteriami, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowatl przy wyborze oferty w czesci i 11 jest:
1) cena—40 %

Sposob przyznawania punktow w kryterium ceny dla czesci I i I1:

cena najnizsza brutto
Liczba punktéw = ------- --- --- X 100 pkt x 40%
cena brutto oferty ocenianej

10
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2) doswiadczenie wykonawcy — 60%

Doswiadczenie Wykonawcy oceniane bedzie na podstawie dokumentéw ztozonych w
ofercie tj. wykazu ustlug wykonanych, a w przypadku §wiadczen okresowych Iub
ciggltych, rowniez wykonywanych w okresie ostatnich 10 lat przed uptywem terminu
sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie z
podaniem ich warto$ci, przedmiotu, dat wykonania i podmiotow, na rzecz ktérych ustugi
zostaty wykonane wedlug wzoru, stanowigcego zalacznik nr 3a do Instrukecji oraz
dowodow, potwierdzajagcych, ze ustugi te zostaly wykonane lub sg wykonywane
nalezycie.

Sposob przyznawania punktow za doSwiadczenie wykonawcy w CzeSci I:

Minimalny poziom uslug podobnych (warunek udzialu w postepowaniu zgodnie z
Rozdziatem IV pkt 1 ppkt 2 lit a Instrukcji - czgsc¢ I):

W okresie trzech lat przed terminem skladania ofert (a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krotszy, to w tym okresic) Wykonawca wykonal nalezycie (a w
przypadku $wiadczen okresowych lub cigglych rowniez wykonuje) 3 ustugi polegajace na
$wiadczeniu przez okres co najmniej 360 dni kazda biezacej obstugi prawnej urzedu
gminy, z ktérych co najmniej jedna powinna polegaé na obstudze prawnej urzgdu miasta
na prawach powiatu oraz mie¢ warto$¢ nie mniejsza niz 250.000,00 zt brutto w okresie
360 dni (bez zastgpstwa procesowego), Z zastrzezeniem, ze jezeli Wykonawca wykaze
ustuge bedaca w trakcie realizacji, to na dzien skladania ofert ustluga ta powinna by¢
wykonywana przez okres min. 360 dni na kwot¢ nie mniejsza niz 250.000,00 zt brutto;

a) 0 pkt — minimalny poziom ustug okreslony w Rozdziale IV pkt 1 ppkt 2 lit a
Instrukcji (dla czesci 1),

b) 1 pkt — za kazda dodatkowa ustuge polegajaca na Swiadczeniu przez okres min.
360 dni biezacej obstugi prawnej urzedu gminy,

c) 2 pkt — za kazdg dodatkowa ustuge polegajaca na $wiadczeniu przez okres min.
360 dni biezacej obstugi prawnej urzedu miasta na prawach powiatu.

liczba pkt. oferty ocenianej
Liczba punktow = ---- x 100 pkt x 60%
max. przyznana liczba pkt sposrod ofert ocenianych

Jezeli Wykonawca wykaze ustugi swiadczone przez okres w sumie odpowiadajacy 360
dniom lub bedacy wielokrotnoscia 360 dni, wowczas kazdy 360-dniowy okres zostanie
uznany za jedng ustuge, pod warunkiem, ze usluga $wiadczona byla w sposob ciagly
przez jednego wykonawce u jednego zamawiajacego. Za $wiadczenie ustugi w sposob
ciggly Zamawiajacy uzna réwniez jej wykonywanie na podstawie nastepujacych po sobie
umow, pomiedzy ktoérymi wystgpuje przerwa nie dluzsza niz 7 dni kalendarzowych.
Okres przerwy nie zostanie wliczony do czasu trwania ustugi.

W sytuacji, gdy w celu przyznania punktéw w kryterium ,,do§wiadczenie Wykonawcy”
Wykonawca wykaze ustugi, o ktorych mowa w lit. b-c, §wiadczone przez okres bedacy
wielokrotnosciag 360 dni, Zamawiajacy za takie ustugi przyzna odpowiednig ilo$¢ pkt za
kazde 360 dni $wiadczenia ustugi. Jezeli Wykonawca wykaze ustugi bedace w trakcie

11
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realizacji, na dzien sktadania ofert, ustugi te powinny by¢ wykonywane przez okres min.
360 dni.

Zamawiajacy w celu przyznania punktow zgodnie z kryteriami oceny ofert, wezmie
pod uwage wylacznie uslugi wykonane przez Wykonawce samodzielnie lub w
ramach Kkonsorcjum. Zamawiajacy nie dopuszcza wspierania si¢ potencjalem
podmiotu trzeciego.

Maksymalna liczba ustug, o ktorych mowa w lit. b — ¢, poddanych ocenie nie przekroczy
10. Jezeli Wykonawca przedstawi wigcej niz 10 ustug, to poddane ocenie zostanie 10
najwyzej punktowanych ustug.

Sposéb przyznawania punktéw za doswiadczenie wykonawcy w Czesci I1:

Minimalny poziom uslug podobnych (warunek udzialu w postepowaniu zgodnie z
Rozdziatem IV pkt 1 ppkt 2 lit a Instrukcji - czes¢ 11):

W okresie ostatnich trzech lat przed uplywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dziatalno$ci jest krotszy — w tym okresie, Wykonawca wykonal nalezycie
(aw przypadku $wiadczen okresowych lub cigglych réwniez wykonuje) minimum 1
ustuge, polegajaca na $wiadczeniu przez okres minimum 360 dni, biezacej obstugi
prawnej miasta na prawach powiatu w zakresie prawa podatkowego o wartosci nie
mniejszej niz 80.000,00 zt brutto w okresie 360 dni (bez zastepstwa procesowego) z
zastrzezeniem, ze jezeli Wykonawca wykaze ustuge bedaca w trakcie realizacji, to na
dzien skladania ofert, ustuga ta powinna by¢ wykonywana przez okres min. 360 dni na
kwote nie mniejsza niz 8§0.000,00 zt brutto.

a) 0 pkt — minimalny poziom ustug okreslony w Rozdziale IV pkt 1 ppkt 2 lit a
Instrukeji (dla czescei II),

b) 1 pkt — za kazdg dodatkowa ustuge polegajaca na $wiadczeniu przez okres min.
360 dni biezacej obstugi prawnej urzedu gminy w zakresie prawa podatkowego.

liczba pkt. oferty ocenianej
Liczba punktow = ---- ---- x 100 pkt x 60%
max. przyznana liczba pkt sposréd ofert ocenianych

Jezeli Wykonawca wykaze ustugi §wiadczone przez okres w sumie odpowiadajacy 360
dniom lub bedacy wielokrotnoscia 360 dni, wowczas kazdy 360-dniowy okres zostanie
uznany z jedng ushuge, pod warunkiem, ze ustuga §wiadczona byta w sposob ciagly przez
jednego wykonawce u jednego zamawiajacego. Za $wiadczenie ustugi w sposob ciagly
Zamawiajacy uzna réwniez jej wykonywanie na podstawie nastepujacych po sobie umow,
pomiedzy ktorymi wystepuje przerwa nie dluzsza niz 7 dni kalendarzowych. Okres
przerwy nie zostanie wliczony do czasu trwania ushugi.

W sytuacji, gdy w celu przyznania punktow w kryterium ,,doswiadczenie Wykonawcy”
Wykonawca wykaze ustugi, o ktérych mowa w lit. b, §wiadczone przez okres bgdacy
wielokrotnos$cig 360 dni, Zamawiajacy za takie ustugi przyzna po 1 pkt za kazde 360 dni
$wiadczenia ushugi.

Zamawiajacy w celu przyznania punktoéw zgodnie z kryteriami oceny ofert, wezmie
pod uwage wylacznie uslugi wykonane przez Wykonawce samodzielnie lub w
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ramach Kkonsorcjum. Zamawiajacy nie dopuszcza wspierania si¢ potencjalem
podmiotu trzeciego.

Maksymalna liczba uslug, poddanych ocenie nie przekroczy 10. Jezeli Wykonawca
przedstawi wiecej niz 10 ustug, to poddane ocenie zostanie 10 ustug.

Ocena ofert zostanie dokonana w kazdej cze$ci odrebnie.

Ostateczna ilo$¢ punktow, ktora zostanie przyznana poszczegdlnym Wykonawcom w
danej czeSci zostanie ustalona poprzez zsumowanie liczby punktéw, uzyskanych w
oparciu o wskazane powyzej kryteria. W powyzszych kryteriach oferta wykonawcy moze
lacznie uzyska¢ maksimum 100 punktow w danej czesci.

3. Wykonawca pozostaje zwigzany oferta przez okres 30 dni. Bieg terminu zwigzania oferta
rozpoczyna si¢ wraz z uplywem terminu sktadania ofert.

4. Zamawiajacy moze odrzuci¢ oferte wykonawcy jezeli zawiera razaco niskg ceng tj. jest nizsza
od szacunkowej warto$ci zamowienia o wiecej niz 30%.

5. Zamawiajacy odrzuci oferte wykonawcy w sytuacji, gdy:

1) jej tres¢ nie odpowiada tresci Ogloszenia lub Instrukc;ji;

2) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji;

3) zawiera bledy w obliczeniu ceny;

4) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow;

5) wykonawca nie spelnia lub nie wykaze spelniania warunkow udziatu w postepowaniu;

6) wykonawca podlega wykluczeniu z postepowania lub nie ztozy oswiadczenia o braku
podstaw do wykluczenia.

6. Zamawiajacy uniewazni postgpowanie o udzielenie zamdwienia na ustugi spoleczne, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia, chyba ze zamawiajacy moze zwiekszy¢ te
kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

3) wystgpita istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamoéwienia nie lezy w interesie publicznym;

4) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuni¢cia wadg uniemozliwiajgcg zawarcie
niepodlegajacej uniewaznieniu umowy w sprawie zamowienia publicznego.

7. Zamawiajacy poinformuje wykonawcoéw o wyborze oferty, w sposob okreslony w Rozdz. IX.

8. Zamawiajacy zamie$ci na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, informacje o udzieleniu
zamowienia, podajac nazwe albo imi¢ i nazwisko podmiotu, z ktéorym zawarl umowe w
sprawie zamoOwienia publicznego. W razie nieudzielenia zamdéwienia (uniewaznienia
postepowania) zamawiajacy zamiesci na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej, informacje o nieudzieleniu zamdwienia (uniewaznieniu postgpowania).

ROZDZIAL IX. WYJASNIENIA TRESCI OGLOSZENIA I INSTRUKCJI ORAZ

SPOSOB POROZUMIEWANIA SIE WYKONAWCOW Z ZAMAWIAJACYM

1. Zamawiajacy urzeduje w nastepujacych dniach (pracujacych) od poniedziatku do piatku w
godzinach od 7:30 do 15:30.

2. Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje zamawiajacy 1 wykonawca przekazuja
pisemnie, z zastrzezeniem pkt 3.
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10.
11.

Zamawiajacy dopuszcza porozumiewanie si¢ za pomocg faksu lub e-maila, przy
przekazywaniu nast¢pujacych dokumentow:

1) pytania wykonawcoéw 1 wyjasnienia zamawiajacego dotyczace tresci Ogloszenia lub

Instrukciji,

2) wezwanie wykonawcy do wyjasnienia oferty i odpowiedz wykonawcy,

3) wezwanie wykonawcy do uzupetnienia oferty,

4) informacja o wyborze oferty,

5) inna korespondencja kierowana przez zamawiajgcego do wykonawcow.

. Jezeli zamawiajacy lub wykonawca przekazuja ww. o$§wiadczenia, wnioski, zawiadomienia

oraz informacje faksem albo e-mailem, kazda ze stron na zadanie drugiej niezwlocznie
potwierdza fakt ich otrzymania. W przypadku przekazywania dokumentéw faksem lub
e-mailem dowod transmisji danych oznacza, ze wykonawca otrzymat korespondencje w
momencie jej przekazania przez zamawiajacego, niezaleznie od ewentualnego potwierdzenia
faktu jej otrzymania. Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialno$ci za niesprawne dzialanie
urzadzen wykonawcy.

Postgpowanie odbywa si¢ w jezyku polskim w zwigzku z czym wszelkie pisma, dokumenty,
o$wiadczenia itp. skladane w trakcie postgpowania migdzy zamawiajacym a wykonawcami
muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim.

Osoba uprawniong do bezposredniego kontaktowania si¢ z wykonawcami jest p. Justyna
Malanda-Wscisel, tel. 91 42 45 108 w godz. 08:00 — 14:00, fax 91 42 45 104 (czynny calg
dobg), e-mail: bzp@um.szczecin.pl

Wykonawca moze zwroci¢ si¢ do zamawiajacego o wyjasnienie treSci Ogloszenia lub
Instrukcji. Zamawiajacy udzieli wyjasnien niezwlocznie, jednak nie p6zniej niz na 2 dni przed
uplywem terminu skladania ofert, pod warunkiem Zze wniosek o wyjasnienie tresci wptynie do
zamawiajacego nie pozniej niz do konca dnia, w ktéorym uptywa potowa wyznaczonego
terminu sktadania ofert.

Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci Instrukcji lub Ogloszenia wptynie po uplywie terminu
sktadania wniosku, o ktéorym mowa w pkt 7, lub bedzie dotyczy¢ udzielonych wyjasnien,
zamawiajacy moze udzieli¢ wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania.
Przedtuzenie terminu sktadania ofert nie wptywa na bieg terminu sktadania wniosku, o ktérym
mowa w pkt 7.

Tre$¢ pytan wraz z wyjasnieniami zamawiajacy udostgpnia na stronie internetowe;.

W uzasadnionych przypadkach zamawiajacy moze przed uplywem terminu skladania ofert
zmieni¢ tre$¢ Ogloszenia lub Instrukcji. Dokonang zmiang tre$ci zamawiajacy udostgpnia na
stronie internetowe;.

ROZDZIAL X. SPOSOB OBLICZENIA CENY OFERTY

1.
2.

Zamawiajacy przewiduje wynagrodzenie w formie 12 rownych platnosci czeSciowych.
Wykonawca w formularzu oferty — wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Instrukcji
zobowigzany jest podac¢_laczng cen¢ brutto biezacej obstugi prawnej, ktéra Zamawiajacy
zaptaci Wykonawcy za caly okres obowigzywania umowy.
Podstawa wyliczenia ceny powinna by¢ dla Wykonawcy jego wlasna, oparta na rachunku
ekonomicznym kalkulacja.
Cena oferty musi obejmowac:
1) wszystkie koszty realizacji przedmiotu zamdéwienia okreslone w Ogloszeniu i Instrukcji,
2) inne koszty, ktoére wykonawca bedzie musial ponies¢ w celu nalezytego wykonania
przedmiotu zaméwienia.
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5.

6.

Cena musi by¢ wyrazona w zlotych polskich niezaleznie od wchodzacych w jej skiad
elementéw. Cena ta bedzie brana pod uwagg w trakcie wyboru najkorzystniejszej oferty.
Rozliczenia pomigedzy zamawiajacym a wykonawcg beda prowadzone w walucie PLN.

ROZDZIAL XI. SKEADANIE | OTWARCIE OFERT

1.

2.
3.
4.

Ofert¢ nalezy ztozy¢ w Urzedzie Miasta Szczecin, w Biurze ds. Zamowien Publicznych, pok.
nr 397, w terminie do 15 lutego 2019 r., do godz. 10:30.

Za termin zlozenia oferty uwaza si¢ termin jej dotarcia do zamawiajgcego.

Wykonawca otrzyma pisemne potwierdzenie ztozenia oferty.

Oferty beda podlega¢ rejestracji przez zamawiajacego. Kazda przyjeta oferta zostanie
opatrzona adnotacjg okres$lajaca doktadny termin przyjecia oferty tzn. date kalendarzowa
oraz godzing i minute, w ktdrej zostata przyjeta. Do czasu otwarcia ofert, beda one
przechowywane w sposdb gwarantujacy ich nienaruszalno$¢.

Otwarcie ofert odbedzie si¢ 15 lutego 2019 r., 0 godz. 11:00 w Urzegdzie Miasta Szczecin, w
Biurze ds. Zamoéwien Publicznych, pok. nr 397. Otwarcie ofert jest jawne, wykonawcy moga
W nim uczestniczyc.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia jest przeprowadzane przez komisj¢ przetargowsa
powotang Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Szczecin.

Zamawiajacy bezposrednio przed otwarciem ofert poda kwotg, jaka zamierza przeznaczyé
na sfinansowanie zamowienia. Nast¢pnie zamawiajacy poda firmy oraz adresy wykonawcow,
ktorzy zlozyli oferty w terminie oraz ceny ofert.

ROZDZIAL XIl. ZAWARCIE UMOWY

1.

2.

Wykonawca ma obowigzek zawrze¢ umowe odpowiednio wedtug wzordéw, stanowigcych
zalaczniki nr 6a i 6b do Instrukcji.

Zawarta umowa be¢dzie jawna i1 bedzie podlegata udostepnianiu na zasadach okreslonych w
przepisach o dostepie do informacji publiczne;.

ROZDZIAL XI11. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zaméwienia jest ,,Biezaca obstuga prawna Gminy Miasto Szczecin”.
Kod CPV: 79.10.00.00-5- ustugi prawnicze

Zakres zamdOwienia obejmuje:

Czesc 1

1.

Przedmiotem umowy jest $wiadczenie ushug prawniczych dla Gminy Miasto Szczecin

poprzez wykonywanie przez Wykonawce biezacej obstugi prawnej Zamawiajacego,

w ramach zadan Zamawiajacego realizowanych przez nastgpujace jednostki organizacyjne

Urzedu Miasta Szczecin:

1) Biuro Nadzoru Wilascicielskiego, z wylaczeniem spraw zwigzanych z obstluga
zgromadzen wspolnikow,

2) Biuro Obstugi Interesantow,

3) Biuro Prezydenta Miasta,

4) Biuro Strategii,

5) Wydziat Informatyki,

6) Wydziat Ksiggowosci,

7) Wydzial Inwestycji Miejskich,

8) Woydziat Zasobu i Obrotu Nieruchomos$ciami,

9) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow,
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10) Biuro Dialogu Obywatelskiego,

11) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, z wylaczeniem gospodarki
odpadami,

12) Wydziat Kultury,

13) Wydziat Sportu,

14) Wydziat Spraw Spotecznych.

2. W ramach biezacej obstugi prawnej jednostek organizacyjnych okreslonych w pkt 1

Wykonawca §wiadczy¢ bedzie czynnosci polegajace m.in. na:

1) opiniowaniu oraz przygotowywaniu wraz z jednostka organizacyjng projektow umow, w
tym aneksow do umoéw opracowanych przez jednostki organizacyjne, oraz jezeli zajdzie
taka potrzeba negocjowanie ich tresci,

2) wydawaniu pisemnych opinii oraz udzielaniu wyjasnien i konsultacji w zakresie
stosowania prawa, w szczegolnosci w zakresie: prawa zamowien publicznych, ustawy o
gospodarce nieruchomos$ciami, prawa budowlanego, ustawy o szczeg6lnych zasadach
przygotowana i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych, ustawy o udostgpnianiu
informacji o $rodowisku 1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska
oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko, ustawy o drogach publicznych,
podstepowaniu administracyjnym, prawie upadto$ciowym 1 naprawczym, postepowaniu
restrukturyzacyjnym, prawie autorskim,

3) doradztwie prawnym w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego oraz
zawierania umoOow w ramach partnerstwa publiczno - prywatnego, a takze biezacym
doradztwie w zakresie stosowania przepisow dotyczacych zamoéwien publicznych w
trakcie realizacji umowy,

4) uczestniczeniu oraz biezacym doradztwie w rozmowach zmierzajacych do zawarcia
ugody sadowej jak rowniez pozasagdowej, w tym opiniowaniu oraz parafowaniu pism
zmierzajacych do zawarcia ugody oraz tresci ugody,

5) uczestniczeniu w przygotowywaniu projektow pism zwigzanych z wykonywaniem zadan
wramach danej jednostki organizacyjnej Urzedu, a wymagajacych posiadania
specjalistycznej wiedzy prawniczej, w tym odpowiedzi na pisma stron dot. roszczen
wynikajacych z realizacji umow. Wspotdziataniu z jednostka organizacyjna przy
przygotowywaniu oswiadczen woli w ramach dokonywania czynnosci prawnych,

6) wspotdziataniu z jednostka organizacyjna przy przygotowywaniu oswiadczen woli
w ramach dokonywania czynno$ci prawnych, w tym opiniowaniu os$wiadczen woli
Prezydenta Miasta,

7) opiniowaniu projektow decyzji administracyjnych, postanowien 1 za$wiadczen
wydawanych w trybie postgpowania administracyjnego, przygotowywanych przez
jednostki organizacyjne,

8) opiniowaniu projektow aktow prawnych przygotowanych przez jednostki organizacyjne,

9) opiniowaniu protokotow z rokowan w ramach biezacej obstugi prawnej jednostki
organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 1 ppkt 8,

10) prowadzeniu kompleksowego wsparcia prawnego dla przebiegu procesu inwestycji
prowadzonych przez jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w pkt 1, w tym
uczestniczenie w spotkaniach inegocjacjach z wykonawcami/uczestnikami tych
procesow,

11) wsparciu w weryfikacji w zakresie formalno-prawnym zapisOw  gwarancji
ubezpieczeniowych nalezytego wykonania umowy pod katem ich zgodno$ci z
wymaganiami umowy gtéwnej,
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4.

12) wsparciu w rozstrzyganiu kwestii spornych w sprawach realizacji zobowigzan umownych
zwigzanych z gwarancja i r¢kojmig, w tym w przygotowaniu projektOw pism, wezwan,
stanowisk.

Wykonawca zobowigzuje si¢ zapewni¢ udzial w spotkaniach konsultacyjnych zwotywanych
przez Dyrektorow lub Kierownikéw jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w pkt 1,
osoby lub os6b posiadajacych wiedze 1 doswiadczenie w dziedzinie prawa zwigzanej z
przedmiotem spotkania.

Szczegdlowe okreslenie przedmiotu zamowienia zawarte jest w projekcie umowy dla cz. I.

Czesé 11

1.

Przedmiotem umowy jest §wiadczenie ustug prawniczych dla Gminy Miasto Szczecin
poprzez wykonywanie przez Wykonawce biezacej obslugi prawnej w zakresie prawa
podatkowego Zamawiajacego, w ramach zadan Zamawiajacego realizowanych przez
nastepujace jednostki organizacyjne Urzedu Miasta Szczecin:

1) Wydziat Ksiggowosci (WKs),

2) Wydziat Podatkow i Optat Lokalnych (WPiOL).

W ramach obstugi prawnej wydzialéw Wykonawca bedzie §wiadczy¢ czynno$ci obejmujace
m.in.:

1) doradztwo i opiniowanie prawne ich dziatalnosci (w szczegdlnosci w zakresie prawa
podatkowego proceduralnego, w tym Ordynacji podatkowej, prawa podatkowego
materialnego, w tym podatki i optaty lokalne, podatek rolny, podatek lesny, optata
skarbowa, optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi, podatek od towardéw 1 ustug,
podatek dochodowy od os6b fizycznych, prawa dotyczacego pomocy publicznej,
postepowania w sprawach egzekucji administracyjnej, rozliczen z ZUS oraz zagadnien
pokrewnych lub zwigzanych z wymieniong tematyka), a W szczegolnosci:

a) sporzadzanie opinii prawnych w zakresie dziatalnosci Wydziatow, w tym w sprawach
indywidualnych oraz w zakresie zgodno$ci udzielenia ulg 1 zwolnien podatkowych
z przepisami prawa podatkowego oraz przepisami o pomocy publicznej — wraz ze
wskazaniem rekomendacji;

b) sporzadzanie wnioskoéw o wydanie indywidualnych interpretacji podatkowych oraz
przygotowanie $rodkow odwotawczych do organéow oraz sagdéw administracyjnych
w przypadku otrzymania niekorzystnych indywidualnych interpretacji podatkowych;

C) opiniowanie i parafowanie decyzji, postanowien i o$wiadczen woli wydawanych
w zakresie dzialania Wydzialow;

d) udzielanie wyjasnien i konsultacji w zakresie stosowania prawa;

— monitorowanie zmian prawnych zwigzanych z dziatalno$cia Gminy Miasto Szczecin
w zakresie podatku dochodowego od os6b fizycznych, pomocy publicznej, podatku
od towarow 1 ustug, podatkéw 1 optat lokalnych, podatku rolnego, podatku lesnego,
optaty skarbowej, oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
przekazywanie informacji o ich wptywie na dziatalno§¢ Gminy Miasto Szczecin;

e) udzial w przygotowywaniu pism oraz projektow umow i opiniowanie pism oraz
projektow uméw opracowanych przez Wydziaty oraz negocjowanie tresci uméw — W
razie potrzeby;

f) uczestnictwo w spotkaniach konsultacyjnych dotyczacych zakresu dziatalnosci
Wydziatow;

g) opiniowanie 1 potwierdzanie prawidtowosci projektow  aktow  prawnych
przygotowanych przez Wydziaty;
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h) $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Wydzialow w sprawach innych niz wyzej
okreslone, a wynikajacych z ich dziatan, a w szczegolnosci:

— przygotowywanie we wspotpracy z Wydzialem projektéw uméw o duzym stopniu
skomplikowania;

— uczestniczenie ~w  rokowaniach majacych na celu zawarcie umoéw,
w szczegbOlnosci doradztwo prawne w postepowaniach, o udzielenie zamowienia
publicznego oraz zawieranie umow w ramach partnerstwa publiczno - prywatnego, a
takze biezace doradztwo w zakresie zamowien publicznych
w trakcie realizacji umowy w zakresie dziatalnosci Wydziatow;

— uczestniczenie w przygotowywaniu projektow pism zwigzanych z wykonywaniem
zadan Wydzialéw, a wymagajacych posiadania specjalistycznej wiedzy prawniczej, W
tym odpowiedzi na pisma Stron dot. roszczen wynikajacych z realizacji umow.

2) reprezentowaniu Gminy Miasto Szczecin na zewnatrz w zakresie dziatalnosci Wydziatow,

a w szczeg6lnosci:

a) reprezentowaniu w postgpowaniach podatkowych przez organami podatkowymi
i sadami administracyjnymi oraz innymi sgdami, trybunatami i organami z zakresie,
jaki okaze si¢ niezbedny dla realizacji przedmiotu Umowy oraz przygotowanie
wszelkich niezbednych pism 1 wnioskéw oraz srodkéw odwotawczych w tym zakresie;

b) reprezentowaniu przed organami podatkowymi w postgpowaniu kontrolnym oraz
przygotowanie uwag do protokotow.

ustawy o podatku od towardw i ustug, w tym podzielonej ptatnosci, tj. split payment oraz
odwrdconym obcigzeniu, na pisemny wniosek zainteresowanych jednostek organizacyjnych
Urzedu Miasta Szczecin przekazanych za posrednictwem Wydzialu Ksiggowosci

4. Wykonawca zobowigzuje si¢ zapewni¢ udzial w spotkaniach konsultacyjnych zwotywanych
przez  Dyrektorow  Wydzialow, osoby lub  os6b  posiadajacych  wiedze
i doswiadczenie w dziedzinie prawa zwigzanej z przedmiotem spotkania.

5. Szczego6lowe okreslenie przedmiotu zamdwienia zawarte jest w projekcie umowy dla cz. Il.

18



