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Gmina Ząbkowice Śląskie

Ul. 1-go Maja 15

57-200 Ząbkowice Śląskie

tel. ( 074) 8165-300 ; fax.: (074) 8 155-445

Ząbkowice Śląskie, 2007-12-18
Znak sprawy:  PO 1/2007 
INSTRUKCJA ZŁOŻENIA WNIOSKU 

O DOPUSZCZENIE DO UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU

dla postępowania o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonego w trybie przetargu ograniczonego o wartości poniżej 211 000,00 Euro bez zastosowania aukcji elektronicznej na zadanie pn.:

„Obsługa prawna Urzędu Miejskiego w Ząbkowicach Śląskich przez okres 36 miesięcy od daty podpisania umowy.”

1. Nazwa i adres Zamawiającego

Gmina Ząbkowice Śląskie 
Ul. 1 Maja 15

57-200 Ząbkowice Śląskie 

2. Tryb udzielenia zamówienia

Przetarg ograniczony

3. Określenie przedmiotu zamówienia

Przedmiotem niniejszego zamówienia jest usługa polegająca na obsłudze prawnej Urzędu Miejskiego w  Ząbkowicach Śląskich.  

 W zakres usługi wchodzą następujące czynności:

1) opiniowanie projektów uchwał Rady Miejskiej w  Ząbkowicach Śląskich, 

2) opiniowanie projektów umów cywilnoprawnych zawieranych przez Burmistrza Miasta Ząbkowice Śląskie, 

3) przygotowywanie, prowadzenie i reprezentowanie spraw Gminy  Ząbkowice Śląskie przed sądami,

4) prowadzenie egzekucji zasądzonych należności, a także podejmowanie

czynności prawnych w zakresie postępowania egzekucyjnego w administracji,

5) doradztwo prawne, konsultacje i udzielanie opinii prawnych w sprawach

związanych z działalnością Rady, Burmistrza, Urzędu Miasta- w zależności od potrzeb,

6) udzielanie wyjaśnień i informacji pracownikom Urzędu Miasta, w kwestiach prawnych związanych z wykonywanymi obowiązkami

na poszczególnych stanowiskach - w zależności od potrzeb,

7) uczestniczenie w sesjach Rady Miasta.

8) Wykonawca usługi, w celu wypełniania powyższych obowiązków, zobowiązany będzie co najmniej dwa razy w tygodniu na minimum 8 godzin przybyć do Urzędu Miasta w Ząbkowicach Śląskich. 

4. Zamówienia częściowe

Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych

5. Informacje o możliwości złożenia oferty wariantowej

Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych

6. Termin wykonania zamówienia

Termin wykonania zamówienia: od dnia 1 stycznia 2008 r. do dnia 31 grudnia 2010 r.

7. Opis warunków udziału w postępowaniu, opis sposobu oceny spełniania warunków

a) Warunek 1: (znaczenie warunku – standardowe)

Posiadanie uprawnień do wykonywania działalności w zakresie objętym przedmiotem zamówienia.

b) Warunek 2: (znaczenie warunku – ponad standardowe – kwalifikujące Wykonawców)

Posiadanie niezbędnej wiedzy i doświadczenia.

c) Warunek 3: (znaczenie warunku – standardowe)

Dysponowanie osobami zdolnymi do wykonania zamówienia.

d) Warunek 4: (znaczenie warunku – standardowe)

Nie podleganie wykluczeniu z postępowania  o  udzielenie zamówienia .

Ocenę spełnienia przez Wykonawców warunków udziału w postępowaniu przeprowadzi komisja przetargowa. Ocena spełnienia warunków będzie oparta  na informacjach  zawartych w  wymaganych dokumentach  i oświadczeniach złożonych przez Wykonawców.

Zamawiający oceni spełnianie w/ w warunków wg formuły „spełnia – nie spełnia”.

8. Wykaz zaświadczeń i dokumentów jakie mają dostarczyć wykonawcy w celu potwierdzenia spełniania warunków udziału w postępowaniu

Wykonawca zobowiązany jest złożyć pisemny wniosek o dopuszczenie do udziału w niniejszym postępowaniu (wzór: załącznik nr 1 do instrukcji).  Do reprezentowania Wykonawcy upoważnione są osoby wskazane z imienia i nazwiska w dokumencie rejestrowym. W przypadku podmiotów występujących wspólnie (art. 23 ustawy Pzp) konieczne jest złożenie pełnomocnictwa upoważniającego jeden z podmiotów (Lidera) do reprezentacji. Do wniosku należy dołączyć dokumenty i oświadczenia potwierdzające spełnienie warunków udziału w postępowaniu wymienionych powyżej.

8.1. W celu potwierdzenie spełniania warunku 1 wykonawca składa wraz z wnioskiem:

a)  Odpis lub zaświadczenie z właściwego organu rejestrowego,  stwierdzającego status prawny lub formę prawną, wystawione nie wcześniej niż 6  miesięcy przed terminem składania ofert. Profil działania Wykonawcy musi odpowiadać przedmiotowi zamówienia. Odpis lub zaświadczenie musi zawierać aktualny wykaz osób uprawnionych do reprezentowania Wykonawcy. W przypadku wspólnego składania wniosku o dopuszczenie do udziału w postępowaniu składa je każdy z uczestników (Partnerów).

8.2. W celu potwierdzenie spełniania warunku 2 wykonawca składa wraz z wnioskiem:

a) Oświadczenie o treści określonej w art. 22 ust. 1 pkt. 1,2,3 ustawy Prawo zamówień publicznych.

b) Wykaz wykonanych w ostatnim roku usług prawnych, w zakresie porównywalnym z zakresem niniejszego zamówienia w jednostkach samorządu terytorialnego oraz doświadczenie w tworzeniu i funkcjonowaniu specjalnych stref ekonomicznych. Do wykazu należy dołączyć dokumenty potwierdzające, że usługi te zostały wykonane należycie.
8.3. W celu potwierdzenie spełniania warunku 3 wykonawca składa wraz z wnioskiem:

a) Wykaz imienny osób które z ramienia Wykonawcy będą bezpośrednio realizować usługę oraz dokumenty stwierdzające, że osoby te posiadają wymagane uprawnienia, jeżeli ustawy nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień. 

8.4. W celu potwierdzenie spełniania warunku 4 wykonawca składa wraz z wnioskiem:

a) Oświadczenie, że Wykonawca nie podlega wykluczeniu z postępowania na podstawie art. 24 ust. 1 i 2 ustawy Pzp. W przypadku oferty wspólnej ww. oświadczenie składają wszyscy Partnerzy i Lider wskazany w pełnomocnictwie.

9. Wadium
Zamawiający nie wymaga wniesienia wadium.

10. Liczba wykonawców którzy zostaną zaproszeni do składania ofert

10.1. Zamawiający zaprosi do składania ofert 5 wykonawców, którzy złożyli wnioski o dopuszczenie do udziału w postępowaniu, spełniają warunki udziału w postępowaniu określone w punkcie 7 niniejszej instrukcji i uzyskali największą liczbę punktów. 

10.2. Zamawiający dokona oceny punktowej złożonych wniosków, które zostały złożone przez wykonawców niepodlegających wykluczeniu z postępowania. Wnioski, które nie zostały odrzucone Zamawiający oceni wg następującego wzoru:

Punktowany warunek: warunek 2

Punkty przyznane zostaną za każdą wskazaną lokalizację spełniającą kryteria opisane w punkcie 8.2.b dotyczące potwierdzenia spełnienia warunku 2.

Ocena punktowa wniosku = liczba otrzymanych punktów przyznanych za wskazaną lokalizację (warunek 2) x 100%

11. Opis sposobu przygotowania wniosku

11.1. Każdy wykonawca może złożyć tylko jeden wniosek.

11.2. Wniosek należy przygotować ściśle według wymagań określonych w niniejszej instrukcji.

11.3. Wniosek musi być podpisany przez osoby upoważnione do reprezentowania wykonawcy (wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia ). Oznacza to, iż jeśli z dokumentów określających status prawny wykonawcy lub pełnomocnictwa wynika, iż do reprezentowania wykonawcy upoważnionych jest łącznie kilka osób, dokumenty wchodzące w skład wniosku, muszą być podpisane przez wszystkie te osoby. 

11.4. Upoważnienie osób podpisujących wniosek do jego podpisania musi bezpośrednio wynikać z dokumentów dołączonych do wniosku. Oznacza to, że jeśli upoważnienie takie nie wynika wprost z dokumentu stwierdzającego status prawny wykonawcy (odpisu z właściwego rejestru, lub zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej) to do wniosku należy dołączyć oryginał lub poświadczoną notarialnie za zgodność z oryginałem kopię upoważnienia.

11.5. Wzory dokumentów, będących załącznikami do niniejszej instrukcji, składających się na wniosek powinny zostać wypełnione przez wykonawcę i dołączone do wniosku, bądź też przygotowane przez wykonawcę w treści zgodnej z niniejszą instrukcją i załącznikami do niej.

11.6. We wszystkich przypadkach, gdzie jest mowa o pieczątkach, Zamawiający dopuszcza złożenie czytelnego zapisu o treści pieczątki zawierającego, co najmniej oznaczenie nazwy (firmy) i siedziby oraz numer NIP.

11.7. Zamawiający może żądać przedstawienia oryginału lub notarialnie poświadczonej kopii dokumentu, wyłącznie wtedy, gdy złożona przez wykonawcę kopia dokumentu jest nieczytelna, lub budzi wątpliwości, co do jej prawdziwości.

12. Forma wniosku

12.1. Wniosek musi być sporządzony w języku polskim, w 1 egzemplarzu, oraz musi mieć formę pisemną.

12.2. Stosowne wypełnienia we wzorach dokumentów stanowiących załączniki do niniejszego wniosku i wchodzących następnie w skład wniosku mogą być dokonywane komputerowo, maszynowo, lub ręcznie czytelnym pismem.

12.3. Całość dokumentów powinna być złożona w formie uniemożliwiającej ich przypadkowe zdekompletowanie.

12.4. Wszelkie miejsca we wniosku, w których wykonawca naniósł poprawki lub zmiany wpisywanej przez siebie treści, czyli wyłącznie w miejscach, w których jest to dopuszczone przez Zamawiającego, muszą być parafowane przez osobę podpisującą ofertę.

12.5. Dokumenty składane wraz z wnioskiem mogą być przedstawiane w formie oryginałów lub poświadczonych przez wykonawcę za zgodność z oryginałem kopii. Oświadczenia sporządzane na podstawie wzorów stanowiących załączniki do niniejszej instrukcji powinny być złożone w formie oryginału. Zgodność z oryginałem wszystkich zapisanych stron kopii dokumentów wchodzących w skład wniosku musi być potwierdzona przez osobą podpisującą ofertę (upoważnioną do reprezentowania wykonawcy), zgodnie z treścią dokumentu określającego status prawny wykonawcy lub treścią załączonego do wniosku pełnomocnictwa.

12.6. Pożądane jest złożenie wniosku ze spisem treści dokumentów, z wyszczególnieniem ilości stron wchodzących w skład wniosku.

13. Miejsce i termin złożenia wniosku

13.1. Wniosek należy złożyć w: siedzibie Urzędu Miejskiego w Ząbkowicach Śląskich ul. 1 Maja 15; 57-200 Ząbkowice Śląskie, pokój 14 (sekretariat) w nieprzekraczalnym terminie:

	do dnia
	04.01.2008r.
	do godz.
	10:00


13.2. Wniosek należy złożyć w nieprzezroczystej, zabezpieczonej przed otwarciem kopercie (paczce), którą należy następująco opisać:

	WNIOSEK O DOPUSZCZENIE DO UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU DOTYCZĄCYM OBSŁUGI PRAWNEJ URZĘDU MIEJSKIEGO W ZĄBKOWICACH ŚLĄSKICH. 


13.3. Na kopercie (paczce) należy umieścić oprócz opisu jw. nazwę i adres wykonawcy.

14. Opis kryteriów którymi Zamawiający będzie kierował się w prowadzonym postępowaniu  przy wyborze oferty.

14.1. Zamawiający uzna za ofertę najkorzystniejszą ofertę z najniższą ceną

14.2. Zamawiający nie przewiduje wyboru oferty najkorzystniejszej z zastosowaniem aukcji elektronicznej.

15. Powierzenie wykonania części zamówienia podwykonawcy

Zamawiający wymaga, aby wykonawca ubiegający się o udzielenie zamówienia określił zakres zamówienia, który zamierza zlecić podwykonawcom, zgodnie z załącznikiem nr 2 do niniejszej instrukcji.

16. Wykaz załączników do instrukcji
Załącznikami do wniosku są następujące wzory:

	Oznaczenie załącznika
	Nazwa załącznika

	Załącznik nr 1
	Wzór wniosku

	Załącznik nr 2
	Wzór oświadczenia wykonawcy o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu

	Załącznik nr 3
	Wzór wykazu osób desygnowanych do wykonania zamówienia

	Załącznik nr 4
	Wzór wykazu wykonanych, lub wykonywanych usług prawnych.


Wskazane w tabeli powyżej załączniki wykonawca wypełnia stosownie do treści niniejszej instrukcji. Zamawiający dopuszcza zmiany wielkości pół załączników oraz odmiany wyrazów wynikające ze złożenia wniosku przez wykonawców ubiegających się wspólnie o udzielenie zamówienia. Wprowadzone zmiany nie mogą zmieniać treści załączników. 

Zamawiający dopuszcza również złożenie wniosku na formularzu własnym wykonawcy, przy czym musi on zawierać wszystkie elementy wymagane niniejszą instrukcją i załącznikami do niej.

Sporządziła.....................................

Zatwierdził............................................
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