2P2.271.P2P.4.2023 Smotdzino, dnia 27.12.2023r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Gmina Smotdzino zaprasza do zloienia ofert w trybie zapytania ofertowego o wartosci ponizej kwoty
okreglonej w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2023 poz.
1605) do ktdrego nie maja zastosowania przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych, na wykonanie
nastepujacego zadania: Kompleksowa obstuga prawna w zakresie zaméwien publicznych — przygotowanie i
przeprowadzanie w imieniu i na rzecz Zamawiajacego postgpowari o udzielenie zamoéwienia publicznego w
roku 2024r.
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I. Zamawiajacy:

Gmina Smotdzino z siedziba w Urzad Gminy ul. Kosciuszki376-214 Smotdzino

Tel. 59 81172 15

REGON 770979861

NIP 839-20-45-762

e-mail: sekretariar@smoldzino.com.pl

godziny pracy: poniedziatek - pigtek 7.30-15.30

Wszelka korespondencje zwigzang z niniejszym postepowaniem nalezy adresowac:
Urzad Gminy Smotdzino, ul. Koéciuszki 3, 76-214 Smotdzino

Il. Tryb udzielenia zamdwienia:

Postepowanie na zadanie: Kompleksowa obstuga prawna w zakresie zaméwien publicznych -
przygotowanie i przeprowadzanie w imieniu i na rzecz Zamawiajacego postepowan o udzielenie
zaméwienia publicznego w roku 2024r. prowadzone jest na podstawie art.2 pkt. 1 Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2023 poz. 1605) do ktérego nie maja zastosowania przepisy ustawy Prawo zamdwien
publicznych

1. Opis przedmiotu i zakres zaméwienia:

Kompleksowa obstuga prawna w zakresie zamowien publicznych — przygotowanie i przeprowadzanie w
imieniu i na rzecz Zamawiajacego postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w roku 2024r.

Przedmiotem zaméwienia jest kompleksowa obstuga prawna w zakresie zaméwier publicznych
(rocznie okoto 20 postepowan ) o wartosci wigkszej niz 130 000,00 zt. netto), 2 przetargi
nieograniczone, majaca na celu przygotowywanie i przeprowadzanie, w imieniu i na rzecz
Zamawiajacego, postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, prowadzonych w trybie
podstawowym z mozliwoscia negocjacji, zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo
zaméwier publicznych oraz w trybie z wolnej reki dla zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza
progéw unijnych, polegajacych w szczegélnosci na: Obstuga prawna w ww. trybach okreslonych
ustawg PZP polega¢ bedzie na.:

a) sporzadzenie i publikacja planu zaméwien publicznych wraz z aktualizacjy;

b) sporzadzenie rocznego sprawozdania z udzielenia zaméwien publicznych;

c) udziale w sporzadzaniu i opiniowaniu wewnetrznych aktéw prawnych Zamawiajgcego,
regulujgcych proces udzielania zaméwien publicznych,

d) opracowywaniu wzoréw Specyfikacji Warunkéw Zamowienia wraz z zatacznikami,

e) okreslaniu warunkéw udziatu w postgpowaniu, kryteriow oceny ofert oraz mozliwosci zmian



umowy,
f) pomocy w prawidtowym dokonywaniu opisu przedmiotu zaméwienia z uwzglgdnieniem
szczeg6towych wymagan wynikajacych z przepiséw art. 99-103 ustawy Pzp. oraz pomoc w
ustaleniu wartosci zamowienia,

g) analizie przedmiotu zaméwienia pod katem wyboru optymalnego trybu udzielenia zamowienia,
h) przygotowaniu i publikacji ogtoszenia o zamdwieniu w Biuletynie Zamowien publicznych oraz na
platformie eZaméwienia Zamawiajgcego,

i) udzielaniu odpowiedzi na pytania w toku prowadzonego postgpowania, w kwestiach technicznych
przy pomocy Zamawiajacego,

j) przygotowaniu uzasadnienia prawnego dla zastosowania trybdw niekonkurencyjnych (w
szczegbInosci w zakresie spetnienia przestanek dla mozliwosci zastosowania zaméwienia z wolnej
reki),

k) dokonywaniu czynnosci zwigzanych z badaniem i oceng ofert ztozonych w postgpowaniu, analizie
dokumentdéw sktadanych przez podmioty ubiegajace sie o udzielenie zamdwienia w ofertach,
whnioskach o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu oraz w wyniku wezwania do ich
uzupefnienia (art. 128 lub 274 ustawy Pzp), j) opracowaniu pism w toku prowadzonego
postepowania, w szczeg6lnosci wezwarn do ztozenia wyjasnien, wezwan do uzupetnienia
dokumentéw, informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty, odrzuceniu ofert i wykluczeniu
wykonawcow;

1) tworzeniu projektéw uméw oraz ich ewentualnych zmian w ramach prowadzonych procedur
zamoéwien publicznych pod wzgledem ich zgodnosci z obowigzujgcymi w tym zakresie regulacjami
prawnymi, sporzgdzanie anekséw;

m) sprawdzenia i zatwierdzenia projektéw umoéw z podwykonawcami;

n) przygotowaniu ogtoszenia o wyniku postepowania oraz kompletny protokét z postgpowania
wymagany przepisami prawa,

0) przygotowaniu raportu z realizacji zamowienia, przekazanie ogtoszenia o wykonaniu umowy oraz
przekazanie ogloszenia o zmianie umowy,

p) ocenie i pomocy prawnej w zakresie prowadzenia przez Zamawiajgcego prawidtowej
dokumentacji z postepowania,

q) rozwigzywaniu probleméw prawnych zwigzanych z zawartymi umowami, przygotowywanie

korespondencji z tym zwigzane, rozwigzywanie zawartych umow,



r) udzielaniu odpowiedzi na wnioski o udzielenie informaciji publicznej,

s) prowadzeniu szkoleri wedle potrzeb dla pracownikéw uczestniczacych w procesie udzielania
zaméwien publicznych w zakresie zmian prawnych w ustawie Prawo zaméwier publicznych i
powiagzanych ustawach i aktach prawnych w terminie uzgodnionym przez obie strony,

t) systematycznym informowaniu Zamawiajacego o zmianach w obowigzujacych przepisach
prawnych majacych zastosowanie dla prowadzonej przez Zamawiajacego dziatalnosci;

u) udzielaniu porad telefonicznych lub drogg elektroniczng wedle potrzeb Zamawiajgcego w
godzinach pracy Zamawiajgcego okre$lonych w umowie,

v) wystepowaniu przed sagdami powszechnymi oraz Krajow3 Izba Odwotawczg,

w) sporzadzaniu pism procesowych dokumentujacych stanowisko Zamawiajacego w postgpowaniu
przed Krajowa Izba Odwotawcza, sadami, organami $cigania, urzgdami i organami kontrolnym:i;

x) wystepowaniu przed organami administracji publicznej,

y) analizie wniesionych odwotar oraz pism co do ich zasadnosci,

z) wsparciu Zamawiajgcego, podczas prowadzonych kontroli przez zewnetrzne organy kontroli oraz
podczas wyjaéniania nieprawidiowosci, wynikajacych z przeprowadzonej kontroli,

2. Dokumentacja w formie papierowej po zakorczeniu kazdego postgpowania bedzie przekazywana
przez Wykonawce po zakoriczonym kazdym postepowaniu.

3. Wykonywaniu innych czynnosci wedtug potrzeb Zamawiajgcego zwigzanych z obstugg prawna
dotyczacych udzielanych zaméwien publicznych.

4. Sposéb swiadczenia ustugi:

a) Wykonawca bedzie wykonywat obstuge w formie konsultacji telefonicznych, spotkan w formie on-line
(videokonferencje);

b) Zamawiajgcy wymaga przyjazd do siedziby Zamawiajgcego dwa razy w miesigcu;

c) wszelkie dokumenty podlegajgce weryfikacji i zagadnienia do opracowania bgdg przekazywane za
pomoca poczty elektronicznej (e-mail) lub w formie konsultacji telefonicznych. Wszelkie opinie
prawne, stanowiska w sprawach lub weryfikowane dokumenty Wykonawca bedzie przekazywat
Zamawiajgcemu wylgcznie w formie pisemnej, w zaleznosci od potrzeb, za posrednictwem poczty
elektronicznej lub poczty tradycyjnej,

d) za wazne i wigzace dla obu Stron uznaje sie ustalenia i porady przekazane za po$rednictwem poczty
elektronicznej i poczty tradycyjnej,

e) wykonawca gwarantuje ciggtos¢ obstugi.



5. Wykonawca na koniec kazdego miesigca kalendarzowego wystawi fakture.

6. Wynagrodzenie Wykonawcy ptatne bedzie w formie ryczattowego wynagrodzenia miesigcznego
obejmujacego wszelkie koszty zwigzane z realizacja przedmiotu zaméwienia.

1V. Termin realizacji zamoéwienia:

Termin realizacji zaméwienia: od dnia podpisania umowy do 31.12.2024 r.

V. Opis sposobu przygotowania oferty:

1. Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

2. Oferte nalezy zlozyé w jezyku polskim zgodnie z formularzem ofertowym stanowigcym Zatgcznik nr 1
do Zaproszenia do skiadania ofert.

3. Wypetniony formularz oferty mozna ztozyé w nastepujacy sposéb: osobiscie, za posrednictwem
operatora pocztowego lub kuriera do siedziby Zamawiajacego na adres tymczasowej siedziby
Urzedu Gminy Smotdzino, ul. Mostnika 1, 76-214 Smotdzino do sekretariatu badz przestac droga
elektroniczna na adres email: admin@smoldzino.com.pl z dopiskiem w tytule Kompleksowa
obstuga prawna w zakresie zaméwier publicznych — przygotowanie i przeprowadzanie w imieniu i
na rzecz Zamawiajacego postepowar o udzielenie zamoéwienia publicznego w roku 2024r.

VI. Opis warunkéw udziatu w postepowaniu:
W postepowaniu moga braé udziat Wykonawcy, ktérzy spetniaja nastgpujace warunki:

a) posiadajg uprawnienia do wykonywania czynnosci zwigzanych z wykonywaniem zamodwienia-
o$wiadczenie zatacznik nr 2 do oferty

b) posiadajg do$wiadczenie w prowadzeniu postepowan w zakresie zaméwieri publicznych Wykonawca
dotaczy do oferty referencje z ktérych wynika, ze wykonat badZ wykonuje zaméwienia publiczne
zgodne z przedmiotem zamoéwienia min. 3 referencje ( firmy, instytucje) badi wskaze
postepowania, ktére Wykonawca wykonat na rzez Zamawiajacych.

V. Informacja o oéwiadczeniach i dokumentach, jakie nalezy dotaczyé do formularza ofertowego:
Do oferty nalezy dotaczyé nastgpujace dokumenty:

a) wypetniony formularz ofertowy- zatacznik nr 1
b) oswiadczenie zatgcznik nr 2
c) wykaz firm, instytucji dla ktérych oferent prowadzi/prowadzit postgpowania, referencje

V1. Wyjasnia treéci ztozonych ofert, omytki pisarskie i rachunkowe:

1. Zamawiajacy, w toku badania i oceny ofert, moze zada¢ od Wykonawcéw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert.

2. Zamawiajacy poprawia oczywiste omytki pisarskie i oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek.

VIl. Wykluczenie Wykonawcy z udziatu w postepowaniu:
Zamawiajacy wyklucza z udziatu w postepowaniu Wykonawcdw, ktorzy:
1) Nie ztozyli wszystkich w niniejszym Zaproszeniu do sktadania ofert wymaganych dokumentéw;

2) Nie ztozyli oferty w wyznaczonym miejscu i terminie.



VIIl. Osoby upowaznione do udzielania informacji ze strony Zamawiajacego:

Roman Borowski: adres email admin@smoldzino.com.pl

Zamawiajacy na wniosek Wykonawcy udzieli wyjasnien, niezwiocznie, jednak nie pdzniej niz na
dwa dni przed uptywem terminu skiadania ofert, pod warunkiem , ze wniosek o wyjasnienie tresci

Zaproszenia do skfadania ofert wptynie do Zamawiajgcego nie pézniej niz do korica dnia, w ktérym uptywa
potowa wyznaczonego terminu do sktadania ofert.

Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci Zaproszenia do sktadania ofert wptynat po terminie sktadania wniosku,
lub dotyczy udzielonych wyjaéniei Zamawiajacy moze udzieli¢ wyjasnien lub pozostawi¢ wniosek bez
rozpatrzenia.

X. Kryteria oceny ofert i ich znaczenie:
1. Przy wyborze zamawiajacy bedzie kierowat sig nastepujacymi kryteriami: cena -100%.

2. Cena ofertowa brutto podana w ofercie powinna obejmowaé wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem
przedmiotu zamdwienia.

3. Za najkorzystniejszg oferte¢ zostanie uznana oferta, w ktérej zaproponowane zostanie najnizsze
wynagrodzenie brutto.

4. Oferta najkorzystniejsza to oferta, ktéra uzyska 100 punktéw.
5. Obliczanie punktéw dokonywane bedzie z doktadnoscia do dwéch miejsc po przecinku.

6. Jezeli Zamawiajacy nie moze dokonaé wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, Ze zostaty
zZlozone oferty o takiej samej cenie Zamawiajacy wezwie Wykonawcdw , ktérzy ztozyli te oferty , do ztozenia
w terminie okreslonych przez Zamawiajgcego dodatkowych ofert.

7. Wykonawcy skladajacy oferty dodatkowe, nie mogg zaoferowal cen wyzszych niz zaoferowane w
ztozonych ofertach.

8. Wykonawca zobowiazany jest obliczy¢ cene oferty na podstawie opisu przedmiotu zamoOwienia oraz
wszystkie inne koszty wynikajace z realizacji przedmiotu zamdwienia zgodnie z umowg. Ceng oferowang
nalezy obliczy¢ w nastepujacy sposéb: cena netto, podatek VAT i cene brutto. Ceng nalezy podac zgodnie z
zatacznikiem.

9. Cena podana w ofercie powinna obejmowac wszystkie koszty i skfadniki zwigzane z wykonaniem
zamoéwienia oraz warunkami stawianymi przez Zamawiajacego, ujete w szczegdtowym opisie przedmiotu
zamowienia.

10. Cena musi by¢ wyrazona w zlotych cyfrowo oraz sfownie z doktadnoscia dwoch miejsc po przecinku.

11. Wykonawca skfadajac oferte jest zobowigzany poinformowac Zamawiajacego , czy wybdr oferty bedzie
prowadzit do powstania u Zamawiajgcego obowigzku podatkowego wskazujac nazwe towaru lub ustugi ,
ktorych dostawa lub $wiadczenie bedzie prowadzi¢ do jego powstania oraz wskazujgc ich wartos¢ bez kwoty
podatku.

12. Cena winna by¢ wyrazona w ztotych polskich.

13. Ceny jednostkowe okreslone przez Wykonawce zostana ustalone na okres waznosci umowy i nie beda
podlegac zmianom.



14. Wykonawca jest zobowigzany do wypetnienia i okreélenia wartosci we wszystkich pozycjach formularza
cenowego. Oferta z niekompletnym formularzem cenowym nie bedzie brana pod uwage podczas oceny
ofert.

15. Nie dopuszcza sie skfadanie ofert czesciowych.

16. lloé¢ punktéw dla kryterium ,,cena” Zamawiajgcy obliczy wg wzoru:

cena oferty najnizej skalkulowanej brutto

liczba punktéw oferty = x 100 pkt
cena oferty ocenianej brutto
X. Miejsce i termin skfadania ofert oraz termin zwiazania oferta:

1. Oferte nalezy dostarczyé: osobiscie, za posrednictwem operatora pocztowego lub kuriera do siedziby
Zamawiajacego na adres Tymczasowej siedziby Urzedu Gminy Smotdzino, ul. Mostnika 1, 76-214 Smotdzino
do sekretariatu badz przesta¢ droga elektroniczng na adres email: admin@smoldzino.com.pl z dopiskiem w
tytule Kompleksowa obstuga prawna w zakresie zaméwien publicznych — przygotowanie i przeprowadzanie
w imieniu i na rzecz Zamawiajacego postgpowari o udzielenie zamowienia publicznego w roku 2024r.

2. Za termin zlozenia oferty uznaje sie date jej wptywu do siedziby Zamawiajacego, a nie datg nadania listu
badz paczki pocztowej lub kurierskie;.

3. Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 08.01.2024 r. do godz. 9:00
4. Zamawiajacy potwierdza na zgdanie Wykonawcy otrzymanie ofert.
5. Wykonawca ma mozliwoé¢ przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ badz wycofac swoja oferte.

6. Termin zwiazania oferta w przedmiotowym postgpowaniu wynosi 30 dni od uptywu terminu sktadania
ofert.

X|. Badanie ofert:

1. W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zadaé¢ od Wykonawcéw wyjasnient dotyczacych tresci
ztozonych ofert.

2. Zamawiajgcy w celu ustalenia, czy oferta zawiera razgco niska ceng w stosunku do przedmiotu
zaméwienia, moze zwrdci¢ sie do Wykonawcy o udzielenie wyjasnien, dotyczacych elementéw oferty
majacych wplyw na wysokos¢ ceny.

3. Oferta zostanie odrzucona jesli:

a) jej treé¢ nie odpowiada tresci i wymogom formalnym okreslonym w niniejszym zapytaniu ofertowym,

b) Wykonawca wezwany przez Zamawiajacego nie udzieli wyjasnien lub udzieli niewystarczajacych
wyjasnien.

¢) Wykonawca jest zwigzany ofertg przez 30 dni od dnia uptywu terminu do sktadania ofert.

Xil. Termin otwarcia ofert:

1. Otwarcie ofert nastgpi w dniu 08.01.2024 r. godz. 09:30



2. Zamawiajacy zamiesci niezwlocznie na swojej stronie Biuletynu Informacji Publicznej informacje o
ztozonych ofertach, podajac nazwe (firme) badz imie i nazwisko oséb fizycznych, ktdre ztozyly oferte, cene
ofertowa. W terminie 5 dni od terminu uptywu ofert Zamawiajacy przekaze informacje o udzieleniu badz nie
udzieleniu zamdwienia.

3. O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy powiadomi Oferentéw za posrednictwem adreséw
wskazanych w email od oferentow.

Xlll. Uniewaznienie postepowania:
1. Zamawiajacy uniewaznia postepowanie gdy:
2. Nie zostata ztozona zadna oferta w przedmiotowym postepowaniu.

3. Cena najkorzystniejszej oferty lub cena z najnizszg cena przewyisza kwote jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na realizacje ww. zadania, chyba, Ze bedzie mdgt te kwotg zwigkszy¢ do kwoty najkorzystniejszej

oferty.
4, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do podjecia negocjacji w zakresie oferowanej ceny z Wykonawca,

ktorego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza, w przypadku gdy cena podana przez Wykonawce
przekracza wysokos¢ $rodkéw przewidzianych w budzecie Zamawiajacego.

5. Postepowanie obarczone jest niemozliwg do usunigcia wadg uniemozliwiajaca zawarcie umowy w sprawie
zamdéwienia publicznego.

6. Inne warunki: jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata uchyla sie od zawarcia umowy w sprawie
zaméwienia, Zamawiajacy moze wybraé oferte najkorzystniejsza sposréd pozostatych ofert bez
przeprowadzania ich ponownego badania i oceny, chyba, Ze zachodza przestanki uniewaznienia
postepowania.

7. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania bez podania przyczyny.

8. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zaproszeniem do sktadania ofert stosuje sig obowigzujgce
przepisy Kodeksu cywilnego.

Zataczniki:
1. Formularz oferty zatacznik nr 1
2. Oswiadczenie zatacznik nr 2
3. Oswiadczenie o wypetnieniu obowigzku informacyjnego zatacznik nr 3
4. Wz6r umowy zatgcznik nr 4



