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POWIATOWY
URZAD PRACY




POWIATOWY URZĄD PRACY

w Stargardzie Szczecińskim

ulica Pierwszej Brygady 35, 73-110 Stargard Szczeciński 

znak sprawy: PRP.242.2.2.2015.SzM/UP
Z a p r o s z e n i e   d o   z ł o ż e n i a   o f e r t y    c e n o w e j  n a  u s ł u g ę pn.:
 „Obsługa prawna Powiatowego Urzędu Pracy w Stargardzie Szczecińskim” 

	
Rozdział I   Nazwa i adres Zamawiającego  


      Powiatowy Urząd Pracy w Stargardzie Szczecińskim 


73-110 Stargard Szczeciński, ul. Pierwszej Brygady 35


tel. 5784014, fax. 5780537, e-mail: urzad@pupstargard.pl

	Rozdział II   Opis przedmiotu zamówienia  


1. W ramach realizacji przedmiotu zamówienia Wykonawca będzie świadczyć na rzecz Zamawiającego usługi polegające w szczególności na: 

1) przygotowywaniu projektów wystąpień do sądów, organów ścigania i innych instytucji 
w związku z prowadzonymi postępowaniami administracyjnymi, cywilnymi i karnymi,

2)  zastępstwie sądowym w postępowaniach administracyjnych, cywilnych i karnych,

3)  opiniowaniu projektów umów w tym projektów umów w związku z prowadzonymi postępowaniami o udzielenie zamówienia publicznego,

4)  opiniowaniu projektów zarządzeń, pism i innych zasadniczych dokumentów mających wpływ na funkcjonowanie Powiatowego Urzędu Pracy w Stargardzie Szczecińskim 

5)  sporządzaniu pisemnych opinii prawnych,

6)  konsultacjach prawnych,

7)  udzielaniu pisemnych odpowiedzi na pytania, bądź zagadnienia prawne, 

8)  opiniowaniu decyzji administracyjnych pod względem formalno – prawnym,

9) sporządzaniu pism kierowanych do sądu i innych instytucji,

10) udziale w negocjacjach lub posiedzeniach dotyczących zagadnień niosących skutki prawne, 

11) udzielaniu Zamawiającemu informacji o nowych regulacjach prawnych ważnych 
w działalności Powiatowego Urzędu Pracy w Stargardzie Szczecińskim,  

12) prowadzeniu postępowań pojednawczych i negocjacji w imieniu reprezentowanej jednostki, 

13) udzielaniu pomocy prawnej pracownikom Zamawiającego w zakresie wykonywanych przez nich zadań. Powiatowy Urząd Pracy w Stargardzie Szczecińskim realizuje zadania wynikające 
z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 
(Dz.U. z 2013r. Poz. 674 z późn.zm.) oraz ustaw kompetencyjnych.
2. Ze strony Wykonawcy realizacja przedmiotu zamówienia następować będzie przez osoby wskazane w ofercie. Wykonywanie przedmiotu zamówienia za pomocą innych osób wymaga uzyskania zgody Zamawiającego. Aby zapewnić ciągłość realizacji usługi w czasie usprawiedliwionej nieobecności osoby wskazanej w ofercie do realizacji zamówienia 
(np. zwolnienie lekarskie, itp.), wymaga się wyznaczenia jej imiennego zastępstwa przez osobę posiadającą co najmniej, takie  kwalifikacje i doświadczenie zawodowe, których wymaga Zamawiający w zaproszeniu. 

3. Obsługa prawna Wykonawcy świadczona będzie osobiście w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy w Stargardzie Szczecińskim w wymiarze minimum 36 godzin miesięcznie, 
w poniedziałki, środy, piątki w godzinach ustalonych przez Strony.
4. Czynności polegające na udziale Wykonawcy w negocjacjach lub posiedzeniach dotyczących zagadnień niosących skutki prawne dla Zamawiającego, mające miejsce poza godzinami świadczonych przez Wykonawcę w poniedziałki, środy, piątki w siedzibie Zamawiającego usług prawnych, Wykonawca będzie świadczył na zaproszenie Zamawiającego, w terminie wcześniej uzgodnionym pomiędzy Stronami, przy czym w pierwszy poniedziałek, środę lub piątek następujący po dniu, w którym dane negocjacje lub posiedzenie miało miejsce, zostaną skrócone godziny świadczenia przez Wykonawcę usług prawnych w siedzibie Zamawiającego o czas poświęcony na udział w przedmiotowych negocjacjach lub posiedzeniach. 

5. Zamawiający będzie formułował swoje pytania i przedstawiał problemy bezpośrednio osobie wskazanej w ofercie do realizacji zamówienia w następujący sposób: 

-  w czasie pobytu tej osoby w siedzibie Zamawiającego, 

- telefonicznie, 

- faksem,

- pocztą elektroniczną. 

6. Zamawiający zobowiązuje się do przekazywania Wykonawcy informacji i dokumentów niezbędnych dla prawidłowego świadczenia przedmiotu zamówienia zgodnie z profesjonalnymi standardami, przy czym przekazując zapotrzebowanie na wykonanie konkretnego  zadania  za pośrednictwem poczty,  e-maila  lub   faksu,   Zamawiający przekaże  Wykonawcy   informację   wraz   z   opisem   zlecenia. Do  pisemnego  bądź  ustnego  zlecenia Zamawiający jest zobowiązany dołączyć wszystkie posiadane przez siebie dokumenty oraz informacje dotyczące zleconego zadania oraz ewentualnie uzupełnić te dokumenty oraz informacje na żądanie Wykonawcy w wyznaczonym przez niego terminie.
7. Wykonawca  zobowiązuje się do udzielania odpowiedzi na zapytania prawne niezwłocznie 
w formie opinii bądź zaparafowanej korekty tekstu, w uzgodnionych terminach, nie później jednak niż do siódmego dnia od dnia otrzymania zapytania. W  sprawach  skomplikowanych,  na wniosek Wykonawcy,  Zamawiający wyznaczy dłuższy termin udzielenia odpowiedzi.
8. Zamawiający za wykonywanie przedmiotu zamówienia zapłaci Wykonawcy za każdy
miesiąc jego wykonywania wynagrodzenie ryczałtowe w kwocie wynikającej z oferty.
Wynagrodzenie to obejmować będzie wszelkie koszty związane z realizacją przedmiotu
zamówienia za wyjątkiem:
1) zasądzonych na rzecz Zamawiającego kosztów zastępstwa procesowego, które będą
przypadać Wykonawcy. Koszty te będą wypłacane Wykonawcy po ich ściągnięciu
lub zapłacie przez przeciwnika procesowego;
2) kwoty    wynagrodzenia    kosztów    opłat    sądowych i skarbowych, które uiszczać będzie Zamawiający.
9. Kwota wynagrodzenia obejmować będzie koszty dojazdu Wykonawcy do siedziby Zamawiającego oraz sądu rejonowego właściwego dla siedziby Zamawiającego.
10. Wykonawca przedstawiając Zamawiającemu comiesięczną fakturę lub inny dokument księgowy o równoważnej wartości dowodowej za wykonane usługi w ramach przedmiotu zamówienia zobowiązany będzie przedstawić, jako załącznik do miesięcznych faktur lub innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej, zaakceptowaną przez Zamawiającego listę obecności zawierającą daty i godziny realizacji przedmiotu zamówienia. 
11. Wykonawcy będzie przysługiwać prawo do odmowy wykonania usługi wyłącznie z ważnych powodów w szczególności, gdy podjęcie się wykonania danej czynności stanowiłoby konflikt interesów, wykonanie danej czynności łączyłoby się z naruszeniem obowiązujących przepisów prawa, zasad etyki zawodowej lub dobrego imienia Wykonawcy. Odmawiając wykonania usługi Wykonawca będzie zobowiązany do pisemnego poinformowania Zamawiającego o przyczynach takiej odmowy, a w przypadku polegającym na wystąpieniu konfliktu interesów dodatkowo zapewnić na swój koszt zastępstwo innej osoby o uprawnieniach i doświadczeniu zawodowym nie niższym od Wykonawcy. 

	Rozdział III   Termin wykonania zamówienia 


Wymagany termin realizacji zamówienia: od dnia podpisania umowy do 31-01-2016r.
	Rozdział III  Warunki i wymagania stawiane Wykonawcom 


1. O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy spełniający warunki, dotyczące:
1) uprawnień:
a) osoby fizyczne: posiadające uprawnienia do świadczenia pomocy prawnej, tj. posiadające tytuł zawodowy radcy prawnego albo adwokata,

b) kancelarie / instytucje prawnicze: prowadzące działalność przez osoby lub zatrudnione osoby posiadające kwalifikacje opisane w ppk 1 lit. a) dot. osób fizycznych,

2)  doświadczenia:
a) udokumentowane min. 12 miesięczne doświadczenie zawodowe polegające na świadczeniu pomocy prawnej dla jednostek sektora finansów publicznych, 
3) osób zdolnych do wykonania zamówienia: 
a) minimum 1 osoba posiadająca:

· tytuł zawodowy radcy prawnego lub adwokata, 

· co najmniej 12 miesięczne doświadczenie w wykonywaniu zawodu radcy prawnego lub adwokata, polegające na świadczeniu pomocy prawnej dla jednostek sektora finansów publicznych.
2. Oceny spełnienia warunków stawianych Wykonawcom dokona Komisja, w oparciu o dokumenty 
i oświadczenia złożone wraz z ofertą. Zamawiający będzie posługiwał się formułą „spełnia/nie spełnia.
	Rozdział IV  Określenie sposobu udzielenia zamówienia  


1. Kryterium oceny: 
Cena – 100% 

2. Kryterium ceny jest punktem wyjścia do negocjacji warunków umowy. Cena nie stanowi warunku wyboru oferty i podpisania umowy na wykonanie usługi. 

3. Po dokonaniu oceny ofert cenowych Zamawiający zaprosi do podpisania umowy Wykonawcę, który spełni warunki, a Jego oferta będzie najkorzystniejsza dla Zamawiającego. 
4. Informacja o wyborze Wykonawcy do świadczenia usług prawnych zostanie zamieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie Zamawiającego oraz na stronie internetowej urzędu www.pupstargard.pl .
	Rozdział V  Forma płatności  


1. Zapłata comiesięcznego wynagrodzenia będzie dokonana na podstawie prawidłowo wystawionej faktury lub innego dokumentu księgowego o równoważnej wartości dowodowej przez Wykonawcę wraz z zaakceptowaną przez Zamawiającego listą obecności zawierającą daty 
i godziny realizacji przedmiotu zamówienia. 
2. Zamawiający zobowiązuje się do zapłaty wynagrodzenia, przelewem z rachunku bankowego Zamawiającego na rachunek bankowy Wykonawcy, wskazany na prawidłowo wystawionej fakturze lub innym dokumencie księgowym o równoważnej wartości dowodowej w terminie 14 dni od dnia otrzymania.
3. Za termin zapłaty uważa się dzień złożenia polecenia przelewu przez Zamawiającego, w jego banku.
4. Wykonawca wystawi fakturę lub inny dokument księgowy o równoważnej wartości dowodowej na Powiatowy Urząd Pracy w Stargardzie Szczecińskim, ulica Pierwszej Brygady 35, 73-110 Stargard Szczeciński, NIP 854-198-31-65, REGON 810145792.
	Rozdział VI   Dokumenty wymagane w ofercie 


1. Formularz ofertowy – załącznik nr 1 do zaproszenia
2. Wykaz wykonanych przez Wykonawcę usług polegających na świadczeniu pomocy prawnej dla jednostek sektora finansów publicznych – sporządzony wg wzoru załącznika nr 2 do zaproszenia oraz dokumenty potwierdzające wykonanie usługi.
3. Wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia – sporządzony wg załącznika nr 3 do zaproszenia wraz z załączonym życiorysem zawodowym (CV) oraz dokumentem potwierdzającym wpis na listę radców prawnych lub adwokatów, każdej osoby przewidzianej do realizacji zamówienia.

4. Projekt umowy – załącznik nr 4 do zaproszenia. 

5. Dokument z którego wynika, że Wykonawca posiadania stosowne uprawnienia do wykonywania działalności w zakresie usług prawnych (dokument potwierdzający wpis na listę radców prawnych lub adwokatów).

6. Dokument, z którego wynika upoważnienie do podejmowania zobowiązań w imieniu  Wykonawcy składającego ofertę. 

Wszystkie dokumenty składane w formie kserokopii muszą być potwierdzone za zgodność 
z oryginałem przez osobę upoważnioną do podpisywania oferty cenowej. 

Zamawiający nie będzie rozpatrywał ofert cenowych w przypadku, gdy do oferty nie będą załączone wymagane dokumenty, o których mowa w pkt 1-6 niniejszego rozdziału lub dokumenty te nie będą spełniały wymagań Zamawiającego. 
	Rozdział VII Miejsce i termin złożenia oferty  


Ofertę cenową należy złożyć do dnia 30 stycznia 2015r. w siedzibie Zamawiającego – Powiatowy Urząd Pracy w Stargardzie Szczecińskim, 73-110 Stargard Szczeciński ulica Pierwszej Brygady 35 (sekretariat – pok. 204, II piętro). 
Ofertę cenową należy złożyć w zamkniętej kopercie. Na kopercie musi widnieć adres Wykonawcy oraz napis „Obsługa prawna Powiatowego Urzędu Pracy w Stargardzie Szczecińskim”. 
Oferty złożone po ww. terminie nie będą rozpatrywane przez Zamawiającego. Zamawiający oferty złożone po terminie zwróci Wykonawcy bez ich otwierania. 
	Rozdział VIII Załącznik do zaproszenia stanowią


1. Formularz ofertowy – załącznik nr 1 do zaproszenia.

2. Wykaz usług – załącznik nr 2 do zaproszenia.

3. Wykaz osób – załącznik nr 3 do zaproszenia. 

4. Projekt umowy – załącznik nr 4 do zaproszenia. 
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