886ROZDZIAL 2

INSTRUKCJA DLA WYKONAWCOW

1. Zamawiajacy : Prezydent Miasta Legnicy dziatajacy w imieniu Gminy Legnica

2. Adres Zamawiajacego :

Urzad Miasta Legnica, Plac Stowianski 8, 59-220 Legnica,
tel. (076) 72-12-100, fax. (076) 72-12-115
www.um.bip.legnica.eu; e-mail zamowienia.publiczne@]legnica.eu

. Osoby prowadzace sprawe i uprawnione do kontaktowania sie z Wykonawcami :

1) w sprawach merytorycznych zwigzanych ze SIWZ Pani Jolanta Zuchowska - Inspektor Wydziatu
Administracyjno- Gospodarczego Urzedu Miasta Legnica, Plac Stowianski 8, pokdj nr 101,
tel. 76/ 72 12 193, faks 76/ 72-12-115 - w godz. 8% + 15%

2) w sprawach formalno-prawnych Pani Violetta Piwonska — Kierownik Referatu Zamowien Publicznych
Wydziatu Inwestycji Miejskich Urzedu Miasta Legnica, Plac Stowianski 7, pokoj 22, tel. 76/ 72-12-322,
faks 76/ 72-12-325 w godz. 8% +15% , e- mail: zamowienia.publiczne@Iegnica.eu

4. Tytut i nr zamowienia:

Tytut: ,,Wykonywanie ustugi sprzatania pomieszczen w budynkach administracyjnych Urzedu Miasta
Legnicy”.
Numer sprawy: IM. RZP.271.2.2.18.2016

Podstawa prawna udzielenia zaméwienia:

5.1. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego prowadzone jest na podstawie ustawy Prawo
zamowien publicznych z dnia 29.01.2004r. (Dz. U. z 2015r. poz. 2164 — tekst jednolity) zwana dalej
ustawa Pzp.

5.2. Podstawa prawna udzielenia zamdwienia publicznego — Tryb zamoOwienia — przetarg nieograniczony
zgodnie z art.10 ust.1 oraz art.39 - 46 Pzp.; kategoria — ustugi.

5.3.Zamawiajgcy  zastrzega mozliwo$¢ udzielenia zamOwien  uzupetniajagcych na  podstawie
art. 67 ust. 1 pkt 6) ustawy Prawo zamodwienn publicznych — max. do wysokosci 20% wartosci
zamoOwienia podstawowego.

Specyfikacja istotnych warunkéw zamodwienia dostepna jest na stronie internetowej Zamawiajaceqo
www.um.bip.legnica.eu i na wniosek Wykonawcy w Wydziale Inwestycji Miejskich Urzedu Miasta
Legnicy, Plac Stowianski 7, pokoj nr 22, tel. 076 72-12-322.

7. Kod i nazwa przedmiotu zaméwienia wg Wspolnego Stownika Zamoéwien (CPV):

90910000-9- ustugi sprzatania
90911200-8- ustugi sprzatania budynkdw

8. Opis przedmiotu zamdwienia:

,» Wykonywanie ustugi sprzatania pomieszczen w budynkach administracyjnych Urzedu Miasta” tj.
e pomieszczenia budynkow administracyjnych Urzedu Miasta Legnicy PI. Stowianski 7 i 8
- powierzchnia podtog do sprzatania wynosi - 4.051 m?, w tym 1.000m* powierzchnie plaskie korytarzowe
pomieszczenia Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci ul. Zielona 13 of.
- powierzchnia podtdg do sprzatania wynosi — 186,44 n,
pomieszczenia archiwum Urzedu Miasta Legnicy ul. Sw. Piotra 14
- powierzchnia podtdg do sprzatania wynosi 297,10 m?
pomieszczenia Urzedu Stanu Cywilnego ul. Chojnowska 2
- powierzchnia podiég do sprzatania wynosi - 620 m?
e pomieszczenia Wydziatu Spraw Obywatelskich ul. Chojnowska 2
- powierzchnia podtdg do sprzatania wynosi — 755,58 m?
e pomieszczenia Wydziatu Zarzadzania Ruchem Drogowym , ul. Mickiewicza 2
- powierzchnia podidg do sprzatania wynosi - 253,74 m?
pomieszczenia Wydziatu Geodezji i Kartografii ul. Kosciuszki 38
- powierzchnia podidg do sprzatania wynosi - 611,00 m?

Ogétem powierzchnia podtég do sprzatania wynosi - 6 774,86 mZ.



Szczegotowe wymagania :
wykonywania w/w ustugi przez nie mniej niz 11 oséb zatrudnionych na umowe o prace:

- 3 0soby od godz. 7.00do 15.00 -1 etat,

-8 0s6b od godz. 15.00 do 21.30 — % etatu,
sprzatanie winno odbywac sie na zasadzie podziatu powierzchni Urzedu na rejony, gdzie za kazdy rejon
odpowiada jedna osoba sprzatajaca,
sprzatanie odbywa sie w dni pracy Urzedu Miasta od poniedziatku do pigtku w godz.15.30 do 21.30
(we wtorki od 16.00 do 22.00) za wyjatkiem pomieszczen plombowanych, toalety publicznej
oraz pomieszczen na ul. Sw. Piotra 14, ul. Zielonej 13 of., ul. Chojnowskiej 2, ul. Mickiewicza 2,
ul. Kosciuszki 38.
sprzatanie pomieszczer plombowanych o powierzchni podtdg — 150 m® odbywa sie w godzinach pracy
Urzedu Miasta po uprzednim uzgodnieniu dokfadnej godziny z Zamawiajagcym,
sprzatanie toalety publicznej dla interesantow w budynek administracyjny Pl. Stowianski 8- w sposéb ciggty
w godzinach pracy Urzedu Miasta ,
sprzatanie pomieszczen na ul. Sw.Piotra 14, ul.Zielonej 13 of., ul.Chojnowskiej 2, ul.Mickiewicza 2,
ul. Kosciuszki 38 o powierzchni podiég 2 723,86 m? odbywa sie w godzinach pracy Urzedu Miasta
w godzinach 7.30 do 15.30 po uprzednim uzgodnieniu doktadnej godziny z Zamawiajgcym,
sprzatanie pomieszczen nie plombowanych w razie potrzeby moze sie odbywa¢ dodatkowo w dniach
wolnych ( soboty, niedziele ) po wyrazeniu zgody przez Zamawiajgcego na wniosek firmy sprzatajacej,
sprzatanie korytarzy oraz holi winno by¢ przeprowadzone z uzyciem sprzetu mechanicznego (szorowarek,
polerek) do sucha,
Srodki i sprzet do utrzymania czystosci, oraz worki foliowe do pojemnikéw na $mieci
w pomieszczeniach biurowych oraz sanitariatach zabezpiecza Wykonawca,
materiaty eksploatacyjne ( papier toaletowy, mydto toaletowe i reczniki papierowe) niezbedne
do prawidtowego funkcjonowania obiektu zabezpiecza Zamawiajacy.
Wykonawca uzywa srodkoéw do utrzymania czystosci ogolnie dostepnych posiadajgcych certyfikat.

Szczegotowy zakres i harmonogram prac - ustugi zawierajg zatgczniki: nr8i 9.

e Zakres i harmonogram wykonywanych prac w budynkach administracyjnych Urzedu Miasta Legnicy
Plac Stowianski 7 i 8 - zatgcznik nr 8 do niniejszej instrukcji, ktory stanowi jednocze$nie zatgcznik
nr 1 do umowy.

o  Zakres i harmonogram wykonywanych prac w pomieszczeniach: Miejskiego Zespotu
ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci ul. Zielonal3 of., archiwum Urzedu Miasta Legnicy
ul. Sw. Piotra 14, Urzedu Stanu Cywilnego ul. Chojnowska 2, Wydzialu Spraw Obywatelskich
ul. Chojnowska 2, Wydziatu Zarzadzania Ruchem Drogowym ul. Mickiewicz 2 oraz pomieszczeniach
Wydziatu Geodezji i Kartografii ul. Kosciuszki 38 - zatgcznik nr 9 do niniejszej instrukcji, ktéry
stanowi jednoczes$nie zatacznik nr 2 do umowy.

Zamawiajacy zaleca dokonanie wizji lokalnej w terenie oraz zdobycie wszelkich informacji, ktére moga by¢

konieczne do prawidtowej wyceny wartosci ustugi gdyz wyklucza sie mozliwo$¢ roszczen Wykonawcy

zwigzanych z btednym skalkulowaniem ceny lub pominieciem elementdw niezbednych do wykonania umowy.

9. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania:

a) ofert wariantowych,
b) ofert czesciowych.

10. Zambwienie nalezy zrealizowac : od 01.08.2016r. do 31.07.2019r.

11. Specyfikacja istotnych warunkéw zamdéwienia zawiera ponizej wymienione dokumenty:

Rozdziat 1 : Formularz oferty

Rozdziat 2 : Instrukcje dla Wykonawcow wraz z zatgcznikami nr 1 — 10.

Rozdziat 3 : Projekt umowy z zatgcznikami nr 1 i 2.

Dokumenty Rozdziatow 1 i 3 oraz zatgczniki do Rozdziatu 2 powinny zostaé¢ wypetnione przez Wykonawce
bez wyjatku i SciSle wedtug warunkéw i postanowien zawartych w specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia. W przypadku, gdy jakakolwiek cze$¢ powyzszych dokumentdéw nie dotyczy Wykonawcy,

wpisuje on "nie dotyczy".



Specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia dostepna jest na stronie internetowej Zamawiajgceqo
www.um.bip.legnica.eu_ lub na wniosek Wykonawcy w Wydziale Inwestycji Miejskich Urzedu Miasta
Legnicy, Plac Stowianski 7, pokoj nr 22, tel. 76 72-12-322.

12. Sposob obliczenia ceny:

Cena podana przez Wykonawce w ,,Formularzu oferty”- Rozdziat nr 1 siwz , jest wyrazong w pienigdzu w

ztotych polskich warto$cig ustugi i innych $wiadczen Wykonawcy, stanowigcych przedmiot zamdwienia.

W ofercie nalezy poda¢ — wpisa¢ do ,,Formularza oferty” — Rozdziat 1 siwz- cene ryczattowg brutto (netto

+ obowigzujacy podatek VAT) za wykonanie catego zakresu zamowienia zgodnie z pkt 8 niniejszej

instrukcji oraz zatgcznikami nr 8 i 9 zakres czynnosci ujety w pkt 8 niniejszej instrukcji i w 8§ 1 umowy —

Rozdziat 3 siwz, za okres 3 lat oraz cene ryczaltowg brutto za kazdy rok i miesieczng cene

ryczattowa.

Cene oferty oblicza sie na podstawie:

a) wyceny sporzadzonej w oparciu 0 opis przedmiotu zamowienia - zgodnie z pkt 8 niniejszej instrukcji
oraz zatgcznikami nr 8 i 9 zakres czynnosci ujety w pkt 8 niniejszej instrukcji i w § 1 umowy —
Rozdziat 3 siwz - obliczonej w PLN,

b) wyceny innych $wiadczen wykonawcy bez VAT - obliczonej w PLN,

c) do tak obliczonej tacznej wartosci nalicza sie obowigzujacy podatek VAT otrzymujac cene przedmiotu
zamoOwienia do Formularza oferty — Rozdziat 1.

Cena moze byc¢ rewaloryzowana zgodnie z zapisami 8 5 ust 3 ,,Projektu umowy”’- Rozdziat nr 3 siwz .

Rozliczenie prac bedzie nastepowato w okresach miesiecznych na podstawie faktur wystawionych

przez Wykonawce.

Zamawiajacy zaleca dokonanie wizji lokalnej w terenie oraz zdobycie wszelkich informacji, ktére moga by¢
konieczne do prawidtowej wyceny wartosci ustugi gdyz wyklucza sie mozliwo$¢ roszczen Wykonawcy
zwigzanych z btednym skalkulowaniem ceny lub pominieciem elementdw niezbednych do wykonania umowy.

13. O udzielenie zamdwienia ubiega¢ sie moga Wykonawcy, ktorzy spetniaja  warunki udziatu
w postepowaniu dotyczace :

13.1. Posiadania wiedzy i doSwiadczenia tj. jako Wykonawca wykonat, a w przypadku $wiadczer okresowych
lub ciggtych rowniez wykonuje, w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skfadania ofert,
a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie co najmniej 3 zamdwienia
ti. sprzatanie powierzchni wewnetrznej w budynkach uzyteczno$ci publicznej o powierzchni
minimum 5.000 m*, kazde - z podaniem ich wartosci, przedmiotu, dat wykonania i odbiorcéw wraz
z zatgczeniem nw. dowodow potwierdzajacych, ze ustugi te zostaty wykonane lub sg wykonywane
nalezycie.

Ocena spetnienia warunku wedtug :

a) osSwiadczenia Wykonawcy- zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji dla Wykonawcdw oraz

b) wykazu, wg wzoru zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukcji dla Wykonawcow, ustug wykonanych

lub wykonywanych w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skiadania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie, z podaniem ich rodzaju i wartosci, daty
i miejsca wykonania wraz z zatgczonymi:

- dowodami tj. poSwiadczeniami podmiotéw, na rzecz ktérych wykazane w zatgczniku ustugi zostaty
wykonane lub sg wykonywane nalezycie, lub oSwiadczeniem Wykonawcy, jezeli z uzasadnionych
przyczyn o obiektywnym charakterze wykonawca nie jest w stanie uzyska¢ ww. poswiadczen
podmiotow na rzecz ktorych wykazane w zatgczniku ustugi  zostaty wykonane lub sg wykonywane
np. referencje, protokdt zdawczo-odbiorczy, zawarta umowa z potwierdzeniem jej realizacji itp.

Ocena spetnienia w/w warunku dokonana zostanie zgodnie z formutg ,,spetnia/nie spetnia”.

13.2 Dysponowania osobami zdolnymi do wykonania zamoéwienia tj. majg do dyspozycji personel
do wykonywania w/w ustugi przez nie mniej niz 11 oséb zatrudnionych na podstawie umowy o prace
W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1502
z pézn. zm.):
-3 0soby odgodz. 7.00 do 15.00 - 1 etat,
-8 0s6b odgodz. 15.00 do 21.30 - % etatu,
Ocena spetnienia warunku wedtug:
a) odwiadczenia Wykonawcy- zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji oraz



b) wykazu osob, ktére bedg uczestniczyé w wykonaniu zamdwienia wraz z informacjami na temat ich
kwalifikacji zawodowych, do$wiadczenia i wyksztalcenia niezbednych do wykonania zamowienia,
a takze zakresu wykonywanych przez nich czynno$ci oraz informacjg o podstawie do dysponowania
tymi osobami — wzér zatgcznik nr 4 do niniejszej Instrukcji dla Wykonawcdw potwierdzony
informacjami-o$wiadczeniem pracodawcy o zatrudnieniu danej osoby.

Ocena spetnienia w/w warunku dokonana zostanie zgodnie z formutg ,,spetnia/nie spetnia”

13.3.Dysponowanie odpowiednim potencjatem technicznym, tj. posiadania narzedzi, wyposazenia zaktadu
i urzadzen technicznych dostepnych wykonawcy ustug do realizacji zamdéwienia wymaganych przez
Zamawiajacego zgodnie z zatgcznikiem nr 5
Ocena spetnienia warunku wedtug :
a) oswiadczenia Wykonawcy- zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji
b) wykazu narzedzi, wyposazenia zakfadu i urzadzen technicznych dostepnych wykonawcy ustug
do realizacji zamowienia wraz z informacjg o podstawie dysponowania tymi zasobami- zatacznik nr 5
do niniejszej instrukcji + informacja o podstawie dysponowania tymi zasobami.
Ocena spetnienia w/w warunku dokonana zostanie zgodnie z formutg ,,spetnia/nie spetnia™ .

13.4. Sytuacji ekonomicznej i finansowej tj. posiadajg polise, a w przypadku jej braku inny dokument
potwierdzajacy, ze wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej
dziatalnosci zwigzanej z przedmiotem zamoéwienia na kwote 150.000,00 zt.

Ocena spetnienia warunku wedhug :

a) oswiadczenia Wykonawcy- zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji

b) optaconej polisy, a w przypadku jej braku innego dokumentu potwierdzajgcego, ze Wykonawca jest
ubezpieczony od odpowiedzialnosci  cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci zwigzanej
z przedmiotem zamowienia.

Ocena spetnienia w/w warunku dokonana zostanie zgodnie z formuta ,,spetnia/nie spetnia” .

13.5. Wykonawca musi posiada¢ sytuacje ekonomiczng i finansowg zapewniajacg bezpieczng realizacje
zamoOwienia w catym jego okresie, tj. posiada¢ obrdt roczny w wysokosci min 500.000,- PLN rocznie
w okresie ostatnich trzech lat obrotowych, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — za ten
okres.

Ocena spetnienia warunku wedtug :

a) osSwiadczenia Wykonawcy- zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji oraz

b) czesci sprawozdania finansowego, a jezeli podlega ono badaniu przez biegtego rewidenta zgodnie z

przepisami o rachunkowosci réwniez z opinig odpowiednio o badanym sprawozdaniu albo jego czesci,
a w przypadku wykonawcow niezobowigzanych do sporzadzania sprawozdania finansowego innych
dokumentow okre$lajgcych obroty oraz zobowigzania i naleznoSci - za okres ostatnich trzech lat
obrotowych, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - za ten okres.

Ocena spetnienia w/w warunku dokonana zostanie zgodnie z formuta ,,spetnia/nie spetnia”.

Wykonawcy, ktorzy nie wykazg spetnienia warunkéw udzialu w postepowaniu, podlega¢ bedag
wykluczeniu z udziatu w postepowaniu. Oferte Wykonawcy wykluczonego uznaje sie za odrzucona.

14. W sytuacji gdy Wykonawca, zgodnie z art. 26 ust 2b w zakresie warunkéw okreslonych
w pkt. 13 ppkt 13.1. - 13.3. niniejszej instrukcji polegat bedzie na wiedzy i doSwiadczeniu, potencjale
technicznym lub osobach zdolnych do wykonania zamdéwienia innych podmiotéw, niezaleznie od
charakteru prawnego tgczacych go z nim stosunkoéw, a podmioty te bedg braty udziat w realizacji czesci
zamoOwienia Wykonawca zobowigzany jest przedstawic i zatgczy¢ do oferty pisemne zobowigzanie tych
podmiotéw do oddania mu do dyspozycji niezbednych zasobOw na okres korzystania z nich przy
wykonaniu zamdwienia, a podmioty te winny zatgczy¢ dokumenty wymienione w pkt 15 niniejszej
instrukcji.




Jezeli Wykonawca, wykazujac spetnianie warunku, o ktorym mowa w pkt 13 ppkt 13.5 polegat bedzie na
zdolnosciach finansowych innych podmiotéw na zasadach okre$lonych w art. 26 ust. 2b ustawy,
a podmioty te bedg braty udziat w realizacji czesci zamdwienia, wymaga sie przedtozenia czesci
sprawozdania finansowego, a jezeli podlega ono badaniu przez bieglego rewidenta zgodnie z przepisami o
rachunkowosci réwniez z opinig odpowiednio o badanym sprawozdaniu albo jego czesci, a w przypadku
wykonawcOw niezobowigzanych do sporzadzania sprawozdania finansowego innych dokumentéw
okreslajacych obroty oraz zobowigzania i naleznosci - za okres ostatnich trzech lat obrotowych, a jezeli
okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - za ten okres tych podmiotow, potwierdzajacych,
ze podmioty, na ktérych zdolnosciach finansowych bedzie polegat Wykonawca, posiadajg obrot
roczny w wysokosci min 500 000,- PLN rocznie w okresie ostatnich trzech lat, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krotszy — za ten okres.

15. W zakresie potwierdzenia braku podstaw do wykluczenia na podstawie art. 24 ust 1 ustawy Pzp
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15.2

16.

Wykonawca musi przedtozy¢ — zataczy¢ do oferty :

. 0Swiadczenie o braku podstaw do wykluczenia z postepowania o udzielenie zamdwienia na podstawie art.

24 ust 1 ustawy Pzp- wg zatgcznika nr 2 do niniejszej instrukcji.

. aktualny odpis z wiasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci

gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji, wystawiony nie

wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu skfadania ofert, w celu wykazania braku podstaw do

wykluczenia w oparciu o art. 24 ust 1 pkt 2) ustawy Pzp.

Aktualny odpis winien okres$la¢ miejsce rejestracji, forme prawna, petny adres siedziby Wykonawcy, nazwe
organu uprawnionego do reprezentowania Wykonawcy, sposéb reprezentacji Wykonawcy oraz dane oséb
upowaznionych do skiladania o$wiadczen w imieniu Wykonawcy. W przypadku reprezentowania
Wykonawcy przez petnomocnikéw zatgcza on dokument petnomocnictwa podpisany przez osoby
upowaznione do reprezentowania i podpisywania o$wiadczen w imieniu Wykonawcy zgodnie
z dokumentem rejestracyjnym. W przypadku niezgodno$ci wpisu ze stanem faktycznym Wykonawca musi
ztozy¢ dokument sporzadzony przez jego wiasciwy organ, a uprawniajagcy dang osobe lub osoby do
reprezentowania Wykonawcy na zewnatrz.

Oswiadczenie Wykonawcy — wskazanie czeSci zamdwienia, ktérej wykonanie powierzy podwykonawcom-
— wqg zatgcznika nr 6 do niniejszej instrukcji.

17. Oferta powinna zawiera¢ nastepujgce dokumenty i zataczniki:

17.1
17.2

17.3.

17.4

17.5

. Formularz oferty wg zatgczonego wzoru Rozdziatu Nr 1.
. Aktualny odpis z wiasciwego rejestru, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru, wystawiony

nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu skladania ofert, a stosunku do oséb fizycznych
o$wiadczenie w zakresie art. 24 ust 1 pkt 2) ustawy Pzp.

Aktualny odpis winien okresla¢ miejsce rejestracji, forme prawng, petny adres siedziby Wykonawcy,
nazwe organu uprawnionego do reprezentowania Wykonawcy, sposob reprezentacji Wykonawcy
oraz dane 0s6b upowaznionych do sktadania oSwiadczen w imieniu Wykonawcy.

W przypadku reprezentowania Wykonawcy przez petnomocnikéw zatgcza on dokument petnomocnictwa
podpisany przez osoby upowaznione do reprezentowania i podpisywania o$wiadczen w imieniu
Wykonawcy zgodnie z dokumentem rejestracyjnym. W przypadku niezgodnosci wpisu ze stanem
faktycznym Wykonawca musi ztozy¢ dokument sporzadzony przez jego wiasciwy organ, a uprawniajacy
dang osobe lub osoby do reprezentowania Wykonawcy na zewnatrz.

Oswiadczenie, ze Wykonawca spetnia warunki udziatlu w postepowaniu z art. 22 ust.1 ustawy Pzp
wq zatacznika nr 1 do niniejszej instrukcji. Oswiadczenia winni ztozy¢ wszyscy wykonawcy wystepujacy
wspolnie o udzielenie zamdwienia.

. OSwiadczenie o braku podstaw do wykluczenia z postepowania o udzielenie zamowienia na podstawie

art. 24 ust 1 ustawy Pzp- wg zalgcznika nr 2 do niniejszej instrukcji.

. Wykaz wykonanych, a w przypadku Swiadczen okresowych lub ciggtych réwniez wykonywanych ustug,

w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skladania ofert, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie, - z podaniem ich wartosci, przedmiotu, dat wykonania
i podmiotéw, na rzecz ktorych ustugi te zostaty wykonane lub sg wykonywane, oraz zatgczeniem
dowoddw, czy zostaty wykonane lub sg wykonywane nalezycie wg wzoru - zatgcznik nr 3 do niniejszej
instrukcji wraz z zalgczeniem:




- dowodow tj. poSwiadczenn podmiotdw, na rzecz ktérych wykazane w zalgczniku ustugi zostaty
wykonane lub sg wykonywane nalezycie, lub o$wiadczenia Wykonawcy, jezeli z uzasadnionych
przyczyn o obiektywnym charakterze wykonawca nie jest w stanie uzyska¢ ww. poswiadczen
podmiotéw na rzecz ktérych wykazane w zatgczniku ustugi  zostaty wykonane np. referencje,
protoko6t zdawczo-odbiorczy, zawarta umowa z potwierdzeniem jej realizacji itp.

17.6. Wykaz oséb, ktére bedg uczestniczyé w wykonaniu zamdéwienia wraz z informacjami na temat ich
kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia i wyksztatcenia niezbednych do wykonania zamdwienia,
a takze zakresu wykonywanych przez nich czynno$ci oraz informacjg o podstawie do dysponowania tymi
osobami — wg wzoru zatgcznika nr 4 do niniejszej instrukcji.

17.7. OSwiadczenie pracodawcy, ze osoby wykazane w zatgczniku nr 4, ktore bedg uczestniczy¢ w wykonaniu
zamoOwienia zatrudnione sg na umowe 0 prace.

17.8. Wykaz narzedzi, wyposazenia zaktadu i urzadzen technicznych dostepnych wykonawcy ustug do realizacji
zamoOwienia wraz z informacjg o podstawie dysponowania tymi zasobami- _wg zalgcznika nr 5
do niniejszej instrukcji.

17.9.08wiadczenie Wykonawcy — wskazanie czeSci zamdwienia, ktérej wykonanie powierzy podwykonawcom -

wg zatgcznika nr 6 do niniejszej instrukcji.

17.10. Oswiadczenie- zgoda Wykonawcy na warunki zmian w umowie - wg zatgcznika nr_7 do niniejszej
instrukcji.

17.11. Wypelniong umowe wg Rozdzialu Nr 3 wraz z zatwierdzonymi zatgcznikami 1 i 2 — wypetnienie
i akceptacja umowy nie stanowi zobowigzan prawnych ze strony Zamawiajgcego.

17.12. W przypadku Wykonawcow ubiegajgcych sie wspolnie o udzielenie zamdwienia petnomocnictwo,
w ktorym Wykonawcy ubiegajacy sie wspOlnie o udzielenie zamowienia ustanowig i wskazg
Zamawiajgcemu petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu o udzielenie zamdwienia albo
reprezentowanie w postepowaniu i zawarcie umowy w sprawie zaméwienia publicznego. Petnomocnictwo
bedzie podpisane przez osoby upowaznione do reprezentowania i podpisywania o$wiadczen w imieniu
Wykonawcow zgodnie z dokumentami rejestracyjnymi.

W przypadku niezgodnosci wpisu ze stanem faktycznym Wykonawcy kazdy Wykonawca musi ztozy¢

dokumenty sporzadzone przez jego wiasciwy organ, a uprawniajgcy dang osobe lub osoby do

reprezentowania Wykonawcy i podpisywania oSwiadczen w imieniu Wykonawcow.

17.13. W sytuacji gdy Wykonawca, zgodnie z art. 26 ust 2b w zakresie warunkoéw okreSlonych
w pkt. 13 ppkt 13.1. - 13.3. niniejszej instrukcji polegat bedzie na wiedzy i doSwiadczeniu, potencjale
technicznym lub osobach zdolnych do wykonania zamoéwienia innych podmiotéw, niezaleznie od
charakteru prawnego tgczacych go z nim stosunkow, a podmioty te bedg braty udziat w realizacji czesci
zamoOwienia Wykonawca zobowigzany jest przedstawic i zatgczy¢ do oferty pisemne zobowigzanie tych
podmiotéw do oddania mu do dyspozycji niezbednych zasobow na okres korzystania z nich przy
wykonaniu zamoéwienia, a podmioty te winny zalgczy¢ dokumenty wymienione w pkt 15 niniejszej
instrukcji:

17.13.1. oSwiadczenie o braku podstaw do wykluczenia z postegpowania o udzielenie zamdwienia
na podstawie art. 24 ust 1 i ust 2a ustawy Pzp- wg wzoru zatgcznika nr 2 do niniejszej
instrukcji.

17.13.2 aktualny odpis z wtasciwego rejestru, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru,
wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert, a w stosunku
do o0s6b fizycznych o$wiadczenia w zakresie art. 24 ust 1 pkt 2) ustawy Pzp.

17.14. Jezeli Wykonawca, wykazujac spetnianie warunku, o ktorym mowa w pkt 13 ppkt 13.5 polegat bedzie na
zdolnosciach finansowych innych podmiotéw na zasadach okre$lonych w art. 26 ust. 2b ustawy,
a podmioty te bedg braty udziat w realizacji czeSci zamdwienia, wymaga sie przedtozenia czesci
sprawozdania finansowego, a jezeli podlega ono badaniu przez bieglego rewidenta zgodnie z przepisami o
rachunkowosci réwniez z opinig odpowiednio o badanym sprawozdaniu albo jego czesci, a w przypadku
wykonawcOw niezobowigzanych do sporzadzania sprawozdania finansowego innych dokumentéw
okreslajacych obroty oraz zobowigzania i naleznosci - za okres ostatnich trzech lat obrotowych, a jezeli
okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - za ten okres tych podmiotow, potwierdzajacych,
ze podmioty, na ktérych zdolnosciach finansowych bedzie polegat Wykonawca, posiadajg obrot
roczny w wysokosci min 500.000,- PLN rocznie, w okresie ostatnich trzech lat obrotowych, a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — za ten okres.

17.15. Os$wiadczenie Wykonawcy o przynaleznosci badZz braku przynaleznosci do grupy kapitatowej,
w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007r. o ochronie konkurencji i konsumentéw (Dz. U. Nr 50,
poz. 331- z pOZniejszymi zmianami) - wg zatgcznika nr 10 do niniejszej  instrukcji - w przypadku
przynalezno$ci Wykonawcy do grupy kapitatowej lista podmiotow nalezagcych wraz z Wykonawcg
do grupy kapitatowej.

17.16.Dowdd wptacenia/wniesienia wadium.




18. Powyzsze dokumenty lub o$wiadczenia winny by¢ sporzadzone w formie pisemnej i majg stanowic
zalgczniki do oferty. Wszystkie dokumenty muszg by¢ podpisane, a kserokopie dokumentéw potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem przez Wykonawce lub uprawniong osobe/osoby, o ktorych mowa w pkt. 17
ppkt. 17.2. niniejszej instrukcji w sposob umozliwiajacy identyfikacje podpisu np. imienna pieczatka.

19. W przypadku Wykonawcdéw wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamoOwienia oraz w przypadku
podmiotéw, o ktérych mowa w pkt 14 niniejszej instrukcji, ktore beda braty udziat w realizacji czesci
zamoOwienia, kopie dokumentéw dotyczacych kazdego z tych podmiotéw winny byé poswiadczone
»Za zgodno$¢ z oryginatem” przez te podmioty.

20. Zgodnie z art. 26 ust 3 ustawy Pzp Zamawiajacy wezwie Wykonawcow, ktorzy w okreSlonym terminie:
20.1. nie ztozyli petnomocnictw, o$wiadczer lub dokumentéw potwierdzajacych spetnianie warunkéw
udziatu w postepowaniu i spetnianie przez oferowane dostawy wymagan okreSlonych przez
Zamawiajacego w siwz lub nie ztozyli petnomocnictw; badz

20.2. ztozyli dokumenty zawierajace btedy lub ktérzy ztozyli wadliwe petnomocnictwa
- do ich ztozenia w wyznaczonym przez Zamawiajgcego terminie, chyba ze mimo ich zozenia oferta

wykonawcy podlegata bedzie odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie postepowania.

20.3. O ile zaistnieje konieczno$¢ Zamawiajacy zgodnie z art. 26 ust 4 ustawy Pzp wezwie takze,
W wyznaczonym przez siebie terminie, do zlozenia wyjasnien dotyczacych oswiadczen
lub dokumentdéw potwierdzajacych spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu i spetnianie przez
oferowane dostawy wymagar okre$lonych przez Zamawiajgcego w siwz

Ztozone na wezwanie Zamawiajacego oswiadczenia i dokumenty powinny potwierdza¢ spetnianie przez

wykonawce warunkdéw udziatu w postepowaniu oraz spetnianie przez oferowane dostawy wymagan

okreslonych przez Zamawiajgcego, nie pozniej niz w dniu, w ktérym uptynat termin sktadania ofert.

Nie ztozenie o$wiadczen, petnomocnictw lub dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie warunkow
udziatlu w postepowaniu lub ich nie uzupetnienie lub ztozenie dokumentu zawierajgcego biedy
W wyznaczonym przez Zamawiajgcego terminie spowoduje zgodnie z art. 24 ust. 2 pkt 4) ustawy Pzp
wykluczenie Wykonawcy. Oferte Wykonawcy wykluczonego uznaje sie za odrzucona.

20.4. Zgodnie z art. 24b ust. 1 ustawy Pzp w przypadku jakichkolwiek watpliwosci dotyczgcych wykazu
podmiotow nalezacych do ww. grupy kapitatowej (pkt 17 ppkt 17.15 niniejszej instrukcji), Zamawiajacy
wezwie Wykonawce do udzielenia w okreslonym terminie wyjasnien dotyczacych powigzan, o ktorych
mowa w art. 24 ust 2 pkt 5), istniejagcych miedzy przedsiebiorcami, w celu ustalenia, czy zachodza
przestanki wykluczenia wykonawcy.

- Zamawiajgcy, oceniajac wyjasnienia wezmie pod uwage obiektywne czynniki, w szczegdlnosci
wplyw powigzan, o ktérych mowa w art. 24 ust. 2 pkt 5) ustawy Ppz, istniejgcych miedzy
przedsiebiorcami, na ich zachowania w postepowaniu oraz przestrzeganie zasady uczciwej konkurencji.

Nie ztozenie ww. wyjasnien w wyznaczonym przez Zamawiajgcego terminie lub nie ztozenie listy,
0 ktérej mowa w pkt 17 ppkt 17.15 niniejszej instrukcji, zgodnie z art. 24b ust 3 ustawy Pzp
skutkowato bedzie wykluczeniem Wykonawcy z postepowania.

21. W przypadku Wykonawcow ubiegajacych sie wspolnie (konsorcja/spotki cywilne) o udzielenie
zamOwienia:
21.1. Wykonawcy moga wspolnie ubiegac sie o udzielenie zamowienia,
21.2. Wykonawcy wspdlnie ubiegajacy sie o udzielenie zamoOwienia zobowigzani sg do ustanowienia
petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu o udzielnie zamowienia albo reprezentowania
w  postepowaniu i zawarcia ~umowy w  sprawie  zamoOwienia  publicznego,
a petnomocnictwo/upowaznienie  do petnienia funkcji ~ petnomocnika wystawione zgodnie
z wymogami ustawowymi, podpisane przez prawnie upowaznionych przedstawicieli kazdego
z wykonawcow (cztonkow konsorcjum/przedsiebiorcow) winno by¢ dotaczone do oferty.
21.3. oferta powinna by¢ podpisana w taki sposob, by prawnie zobowigzywata wszystkich Wykonawcow
wystepujacych wspdlnie,
21.4. formularz oferty- Rozdziat nr 1 winni_podpisaé wszyscy Wykonawcy ubiegajacy sie wspodlnie
0 udzielenie zamdwienia,




Zamawiajacy informuje, ze dopuszcza podpisanie Formularza oferty przez osobe wskazang do
reprezentowania (lidera konsorcjum) na podstawie ztozonego pethomocnictwa upowazniajgcego
lidera do podpisania w imieniu partneréw wszystkich dokumentéw sktadajacych sie na oferte pod
warunkiem , ze :
1. w nagtéwku Formularza oferty zostang wymienione nazwy i dane wszystkich cztonkéw konsorcjum
oraz zapis, ze tworzg konsorcjum firm, ktére reprezentuje Lider konsorcjum ... (wpisa¢ nazwe);
2. w miejscu ,, Podpisano™ zostanie ztozone o$wiadczenie : ,, W imieniu i na rzecz cztonkow
Konsorcjum ztozonego z ........... ( wymieni¢ cztonkéw konsorcjum) dziata petnomocnik .............
(Lider konsorcjum) ................... > Podpis/y petnomocnika (Lidera konsorcjum),
21.5. Wykonawcy wspolnie ubiegajacy sie o udzielnie zamoéwienia ponoszg solidarng odpowiedzialnos¢
za wykonanie umowy,
21.6. Wykonawcy musza spetniac tacznie wszystkie warunki udziatlu w postepowaniu i wymagania zawarte w
pkt. 13 - 21 niniejszej instrukcji.
Jezeli oferta Wykonawcow, ktorzy ubiegajg sie wspdlnie o udzielenie zamoéwienia, zostanie wybrana,
Zamawiajacy zazada przedtozenia, przed zawarciem umowy w sprawie zamdwienia publicznego, umowy
regulujgcej wspotprace tych Wykonawcow, podpisanej przez wszystkich partnerow.

22. Dokumentowanie spetniania warunkow przez Wykonawce majgcego siedzibe lub miejsce zamieszkania
poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:

22.1. Jezeli Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium RP, zamiast dokumentow
wymaganych w pkt. 17 ppkt. 17.2 i 17.4 sklada dokument lub dokumenty wystawione w kraju,
w ktérym ma siedzibe lub miejsce zamieszkania, potwierdzajgce odpowiednio, ze :

a) nie otwarto jego likwidacji ani nie ogtoszono upadtosci,

b) nie orzeczono wobec niego zakazu ubiegania sie 0 zamdwienie,

c) nie zalega i uiszczaniem podatkdw, opfat, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne albo ze
uzyskat przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub roztozenie na raty zalegtych pfatnosci lub
wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wkasciwego organu.

22.2. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 22 ppkt 22.1. a) i b) powinny by¢ wystawione nie wczes$niej niz
6 miesiecy przed uptywem terminu skiadania ofert. Dokument, o ktérych mowa w pkt 22
ppkt 22.1. ¢) powinien by¢ wystawiony nie wcze$niej niz 3 miesigce przed uptywem terminu
skfadania ofert.

22.3. Jezeli w miejscu zamieszkania osoby lub kraju, w ktorym Wykonawca ma siedzibe lub miejsce
zamieszkania, nie wydaje sie dokumentéw, o ktérych mowa w pkt.22 ppkt 22.1., zastepuje sie je
dokumentem zawierajgcym o$wiadczenie ztozone przed notariuszem, wiasciwym organem sgdowym,
administracyjnym albo organem samorzadu zawodowego lub gospodarczego odpowiednio miejsca
zamieszkania osoby lub kraju, w ktorym Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania.
Terminy okreslone w pkt 22 ppkt 22.2. stosuje sie odpowiednio.

23. Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie sie kierowat ponizszym kryteriami :

Cena oferty: 95%

Punktacja O - 100 pkt waga
Punktacja: (cena najnizszej oferty / cene oferty ) x 100 pkt. x waga 95%
Termin pfatnosci ( min. 14 dni — max. 30 dni): 5% waga
Punktacja 0 - 5 pkt

Najdtuzszy termin ptatnosci - 100 pkt x waga 5%

Pozostate:( termin ptatnosci oferty / najdtuzszy termin ptatno$ci) x 100 x waga

RAZEM 100%
Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktéra uzyska tgcznie we wszystkich dwéch powyzszych
kryteriach (I + I1) najwyzszg liczbe punktow — max. mozliwa do uzyskania liczba: 100 punktow.

Zgodnie z art. 91 ust 4 ustawy Pzp jezeli nie bedzie mozna dokonaé wyboru oferty najkorzystniejszej
z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert,
Zamawiajacy sposrod tych ofert wybierze oferte z nizszg cena.

24. Sposob porozumiewania sie Zamawiajacego z Wykonawcami :
24.1 Wszystkie oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajgcy i Wykonawcy
przekazujg pisemnie, faksem lub drogg elektroniczng.
Zamawiajacy zada aby Wykonawca niezwiocznie - zwrotnie potwierdzal kazdorazowo fakt
otrzymania drogg elektroniczng lub faksem, wszystkich przekazanych przez Zamawiajacego
o$wiadczen, wnioskéw, zawiadomien oraz informacji.




24.2 Wszystkie oSwiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazane za pomocg faksu lub
droga elektroniczng uwazac sie bedzie za ztozone w terminie, jezeli ich tres¢ dotrze do adresata przed
uptywem terminu i zostanie niezwtocznie potwierdzona pisemnie.

24.3. W przypadku rozbieznoSci w wersji elektronicznej a pisemnej obowigzujacg i wigzacg strony jest
forma pisemna.

25. Wyjasnienie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia na wniosek Wykonawcy:

26.

27.

25.1. Wykonawca moze zwréci¢ sie do Zamawiajacego o wyjasnienie specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia. Zamawiajacy udzieli wyjasnien niezwtocznie, jednak nie p6zniej niz na 2 dni przed
uptywem terminu sktadania ofert, pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia wplyngt do Zamawiajacego nie pOzZniej niz do konca dnia,
w ktérym uptywa potowa wyznaczonego w pkt 30 terminu skfadania ofert.

25.2. Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci siwz wplynie po uptywie ww. terminu lub dotyczyt bedzie
udzielonych wczesniej wyjasnien Zamawiajgcy moze udzieli¢ wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek
bez rozpatrywania.

25.3. Zamawiajacy przekaze tre$¢ zapytan wraz z wyjasnieniami Wykonawcom, ktorym przekazat
specyfikacje istotnych warunkdw zamowienia, bez ujawniania Zrodka zapytania, a jezeli specyfikacja
jest udostepniona na stronie internetowej, zamiesci na tej stronie.

25.4. Zamawiajacy  nie bedzie udzielat zadnych ustnych i telefonicznych informacji, wyjasnien
czy odpowiedzi na kierowane do niego zapytania w sprawach wymagajgcych zachowania pisemnosci
postepowania.

25.6. Przedtuzenie terminu skfadania ofert nie wptywa na bieg terminu skiadania wniosku o wyjasnienie
tresci siwz.

25.7. Zamawiajacy nie przewiduje zorganizowania zebrania z Wykonawcami.

Zmiana specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia :

26.1. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze w kazdym czasie przed uptywem terminu
do skiadania ofert zmienic tres¢ specyfikacji istotnych warunkdéw zamdwienia. Kazda wprowadzona
przez Zamawiajgcego zmiana stanie sie czesScig specyfikacji istotnych warunkdéw zamdwienia oraz
zostanie przekazana niezwtocznie Wykonawcom, ktorym przekazano siwz, a jezeli specyfikacja jest
udostepniona na stronie internetowej, zamiesci na tej stronie.

26.2. Zamawiajacy zgodnie z art. 12a ustawy Pzp stosownie do potrzeb przedtuzy okre$lony w pkt. 31
termin skfadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach, w celu umozliwienia
Wykonawcom uwzglednienia w przygotowanych ofertach otrzymanych wyjasnien lub zmian
zawiadamiajac o tym niezwlocznie Wykonawcow, ktorym przekazano siwz, a jezeli specyfikacja jest
udostepniona na stronie internetowej, zamiesSci na tej stronie W tym przypadku wszelkie prawa
i zobowigzania Zamawiajgcego i Wykonawcy odno$nie wczesniej ustalonego terminu bedg podlegaty
nowemu terminowi.

26.3. Zgodnie z art. 38 ust 4a pkt 1) ustawy Pzp jezeli zmiana tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zamOwienia wymagata bedzie zmiany treSci ogtoszenia o zamoOwieniu, Zamawiajacy zamiesci
ogtoszenie 0 zmianie ogtoszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych.

26.4. Jezeli w wyniku zmiany tresci specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia nie prowadzacej do
zmiany tresci ogloszenia 0 zamowieniu bedzie niezbedny dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w
ofertach, Zamawiajacy przedtuzy termin skfadania ofert i poinformuje o tym wykonawcéw, ktérym
przekazano specyfikacje istotnych warunkdéw zamodwienia oraz zamiesci informacje na stronie
internetowej, jezeli specyfikacja istotnych warunkdw zaméwienia jest udostepniana na tej stronie oraz
zamiesci ogtoszenie o zmianie ogtoszenia w Biuletynie ZamOwien Publicznych.

26.5. Wszystkie modyfikacje, uzupetnienia i ustalenia oraz zmiany, w tym zmiany termindw, jak réwniez
pytania WykonawcOw oraz wyjasnienia i odpowiedzi stajg sie integralng czescig siwz i beda wigzace
przy skladaniu ofert. Wszystkie prawa i zobowigzania Wykonawcy odnos$nie wczesniej ustalonych
termindéw beda podlegaty nowemu terminowi.

Okres zwigzania ofertg wynosi 30 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem
terminu skladania ofert. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajgcego moze przedtuzy¢ termin
zwigzania ofertg, na czas niezbedny do zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego,
z tym ze Zamawiajgcy moze tylko raz, co najmniej na 3 dni przed uptywem terminu zwigzania ofertg
zwréci¢ sie do wykonawcow o wyrazenie zgody na przedtuzenie tego terminu o oznaczony okres,
nie dtuzszy jednak niz 60 dni.




28. Wymogi dotyczace oferty :

28.1. Oferta bedzie napisana w jezyku polskim, na maszynie do pisania, komputerze lub niescieralnym
atramentem oraz bedzie podpisana przez osobe lub osoby upowaznione do reprezentacji Wykonawcy.
W przypadku podpisania oferty przez upetnomocnionego przedstawiciela wykonawcy nalezy zatgczy¢
petnomocnictwo. Wszelkie miejsca, w ktorych Wykonawca naniost zmiany bedg parafowane przez osobe
podpisujgcg oferte.

28.2.0ferta winna zawiera¢ wszystkie dokumenty lub o$wiadczenia, wymagane w pkt 13-22 w formie oryginatu
lub kserokopii potwierdzonych ,,za zgodno$¢ z oryginatem” przez Wykonawce.

28.3. Zamawiajacy moze zadac przedstawienia oryginatu lub notarialnie poswiadczonej kopii dokumentu
wytgcznie wtedy, gdy ztozona kopia dokumentu jest nieczytelna lub budzi watpliwosci co do jej
prawdziwosci.

28.4. Wszystkie oswiadczenia lub dokumenty tworzace oferte powinny byc spiete w sposéb trwaly (teczka,

segregator itp.) i posiadac spis tresci.

28.5. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym, nalezy ztozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski

potwierdzone przez Wykonawce.

28.6. Dokumenty, dla ktérych Zamawiajacy okreslit wzory w formie zatgcznikéw do niniejszej instrukcji majg

by¢ sporzadzone wedtug tych wzoréw co do tresci oraz opisu kolumn i wierszy.

28.7. Oferta powinna obejmowac cato$¢ zamdwienia.

28.8. Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte.

28.9. Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

28.10. Wykonawca poniesie wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

28.11. Oferty ztozone w terminie skladania ofert zatrzymuje Zamawiajacy.

28.12. Oferte ztozong po terminie skfadania ofert Zamawiajacy zwrdéci niezwiocznie.

28.13 Zaleca sie aby Wykonawca przygotowat dokumenty stanowigce zatgczniki do oferty w trzech

oddzielnych teczkach tj.:

1) teczka nr 1 — zawarto$¢ stanowi¢ bedg dokumenty z katalogu wymaganych przez Zamawiajgcego
w pkt. 16, z wytgczeniem dokumentéw, ktore zgodnie z zapisami art. 8 ust 3 ustawy Pzp Wykonawca
skladajacy oferte  wskazat (opisat) jako “informacje objete tajemnicg przedsiebiorstwa”
w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, ktore nie moga by¢ udostepnione.
Wykonawca nie moze zastrzec informacji, ktérych mowa w art. 86 ust.4 ustawy Pzp.

2) teczka nr 2 — zawarto$¢ stanowi¢ bedg dokumenty z katalogu wymaganych przez Zamawiajacego
w pkt. 16, ktore zgodnie z zapisami art. 8 ust 3 ustawy Pzp Wykonawca skladajacy oferte wskazat
(opisat) jako “informacje objete tajemnicg przedsiebiorstwa” w rozumieniu przepisow
o0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, ktore nie moga by¢ udostepnione.

3) teczka 3 — oryginat oraz kopia potwierdzona ,za zgodno$¢ z oryginatem” wadium wniesionego
w innej formie niz w pienigdzu. Oryginat Zamawiajacy bedzie mogt zwrécié Wykonawcy nie
naruszajgc oferty.

29. Oferta musi by¢ zabezpieczona wadium w wysokosci 20.000,- zt (stownie dwadziescia tysiecy ztotych).
29.1. Wadium moze by¢ wniesione w jednej lub kilku nastepujacych formach :
1) pienigdzu, pfatne przelewem no rachunek bankowy: Bank Polska Kasa Opieki S.A. | O/Legnica
nr 20124014731111000025212109,
2) poreczeniach bankowych lub poreczeniach spdtdzielczej kasy oszczednoSciowo- kredytowej,
ztym ze poreczenie kasy jest zawsze poreczeniem pienieznym,
3) gwarancjach ubezpieczeniowych,
4) gwarancjach bankowych,
5) poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6b ust5 pkt. 2 ustawy
z dnia 09.11.2000r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz. U. nr 109,
poz. 1158 — ze zmianami)
29.2. Wadium wnosi sie przed uptywem terminu skfadania ofert :
1) wniesienie wadium w pienigdzu winno nastgpi¢ w terminie gwarantujgcym wptyw pieniedzy na konto
Zamawiajacego najpdzniej w dniu i w godzinie skfadania oferty,
2) zaleca sie aby kserokopie przelewu dotaczy¢ do sktadanej oferty.
3) oryginaty dokumentéw wniesienia wadium w innej formie niz w pienigdzu nalezy zalaczy¢ do skladanej
oferty w teczce nr 3 — zgodnie z zapisami pkt. 28 ppkt 28.13 niniejszej instrukcji
Przy wnoszeniu wadium Wykonawca winien powotac sie na oznaczenie oferty podane przez Zamawiajgcego
w pkt. 30 niniejszej instrukcji.
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Wykonawca, ktoérego oferta nie bedzie zabezpieczona akceptowang formg wadium zostanie przez
Zamawiajgcego wykluczony z postepowania a jego oferta odrzucona. Zamawiajacy informuje, ze
przyjmowane bedg tylko gwarancje nieprzeno$ne, bezwarunkowe, nieodwotalne, ptatne na kazde zadanie
Zamawiajgcego i obejmujace caty termin zwigzania z oferta.

29.3. Zamawiajacy zwroci wadium wszystkim Wykonawcom niezwiocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej
lub uniewaznieniu postepowania z wyjatkiem Wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana jako
najkorzystniejsza.

29.4. Wykonawcy, ktorego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, Zamawiajacy zwroci wadium
niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zamdwienia publicznego.

29.5. Zamawiajacy zwraca niezwtocznie wadium na wniosek Wykonawcy, ktory wycofat oferte przed uptywem
terminu skladania ofert,

29.6. Zamawiajacy zazada - wezwie do ponownego whniesienia wadium przez Wykonawce, ktéremu zwrdécono
wadium po wyborze oferty najkorzystniejszej, jezeli w wyniku rozstrzygniecia odwotania jego oferta
zostanie wybrana jako najkorzystniejsza. Wykonawca zobowigzany zostanie wowczas do wniesienia
wadium w terminie okreSlonym przez Zamawiajagcego w ww. wezwaniu.

29.7. Zamawiajacy zatrzymuje wadium wraz z odsetkami:

1) jezeli wykonawca w odpowiedzi na wezwanie , 0 ktérym mowa w art. 26 ust.3 ustawy Pzp, nie ztozy
dokumentow lub o$wiadczen, o ktérych mowa w art. 25 ust.1 ustawy Pzp, lub petnomocnictw, chyba ze
udowodni, ze nie ztozenie ich wynikato to z przyczyn nie lezacych po jego stronie.

2) jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana :

a) odmowi podpisania umowy na warunkach okreslonych w ofercie,
b) zawarcie umowy stato sie niemozliwe z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy.

29.8. Jezeli w uzasadnionym przypadku na co najmniej 3 dni przed uptywem terminu zwigzania ofertg
Zamawiajacy zwrdci sie do WykonawcOw o wyrazenie zgody na przedtuzenie terminu zwigzania oferta,
na czas niezbedny do zawarcia umowy w sprawie zamoOwienia publicznego, o oznaczony okres,
nie dtuzszy jednak niz 60 dni to zgoda Wykonawcy mozliwa jest tylko z jednoczesnym przedtuzeniem
okresu waznosci wadium albo, jezeli nie jest to mozliwe, z wniesieniem nowego wadium na przedtuzony
okres zwigzania oferts.

Wykonawca, ktory nie wniesie wadium na przedtuzony okres zwigzania ofertg lub nie wniesie wadium
zgodnie z zapisami pkt 29 ppkt 29.6. zostanie wykluczony z postepowania a jego oferta odrzucona.

29.9. Jezeli przedtuzenie terminu zwigzania ofertg dokonane jest po wyborze oferty najkorzystniejszej,
obowigzek wniesienia nowego wadium lub jego przedtuzenia dotyczy jedynie wykonawcy, ktérego oferta
zostata wybrana jako najkorzystniejsza.

30. Zamawiajacy zaleca, aby Wykonawca zamiescit oferte w kopercie, ktora:
30.1. bedzie zaadresowana na Zamawiajgcego, na adres podany w punkcie 2,
30.2. bedzie posiada¢ oznaczenia: ,,Wykonywanie ustugi sprzatania pomieszczen w budynkach
administracyjnych Urzedu Miasta Legnicy”. Nie otwiera¢ przed 17.06.2016r. godz. 10.30.
30.3. bedzie posiada¢ nazwe i adres Wykonawcy, aby mozna byto zwréci¢ oferte niezwtocznie po uptywie
terminu sktadania ofert, w przypadku stwierdzenia jej opdznienia.

31. Oferte nalezy ztozy¢ w Urzedzie Miasta Legnicy, pl. Stowianski nr 8, pokdj nr 208 nie p6zniej niz
do 17.06.2016r. godz. 10.00”
Wykonaweca otrzyma potwierdzenie ztozenia oferty.
Wszystkie oferty otrzymane przez Zamawiajgcego po terminie podanym powyzej zostang niezwiocznie
nieotwierane-nienaruszone zwrécone Wykonawcom.

32. Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofa¢ ztozong przez siebie oferte pod warunkiem,
ze Zamawiajacy otrzyma pisemne powiadomienie o wprowadzeniu zmian lub wycofaniu przed terminem
skfadania ofert okreslonym w pkt. 31.

Powiadomienie o wprowadzeniu zmian lub wycofaniu zostanie przygotowane, opieczetowane i oznaczone
zgodnie z postanowieniami pkt 30, a koperta bedzie dodatkowo oznaczona okresleniami "ZMIANA"
lub "WYCOFANIE".
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33. Otwarcie ofert nastgpi w dniu 17.06.2016r. 0 godz. 10.30 w pokdj numer_ 9 - Urzad Miasta Legnicy,
Plac Stowianski 7.
33.1. Przed otwarciem Zmawiajacy poda kwote, jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,

a nastepnie w kolejnosci otworzy:

1) koperty oznaczone "WYCOFANE". Zamawiajgcy sprawdzi prawidtowo$¢ wycofania oferty, oferty
wycofane pozostajg u Zamawiajgcego. Koperty ofert, ktdrych dotyczy wycofanie nie beda
otwierane.

2) pozostate oferty w kolejnosci ich wptywu, przy czym koperty oznaczone ,,ZMIANA” zostang
otwarte przy otwieraniu oferty Wykonawcy, ktory wprowadzit zmiany i po stwierdzeniu
poprawnosci procedury dokonania zmian zostang dotgczone do oferty.

Zamawiajacy ogtosi Wykonawcom :
¢ imie i nazwisko, nazwe, Wykonawcy, ktérego oferta zostata otwarta,
o adres Wykonawcy,

cene ofertowa,

termin wykonania zamdwienia,

warunki ptatnosci.

33.2. informacje o wysokosci kwoty, jakag Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoOwienia oraz informacje wymienione w punkcie 33 ppkt 33.1 zostang odnotowane w protokole
postepowania przetargowego.

33.3. Wykonawcom, ktérzy nie byli obecni przy otwieraniu ofert, informacje o wysokosci kwoty, jaka
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia oraz informacje wymienione
w punkcie 33 ppkt 33.1 przekazuje sie na ich wniosek niezwitocznie.

33.4. Wykonawca moze wystgpi¢ z pisesmnym wnioskiem o udostepnienie protokotu wraz z zatgcznikami
zgodnie z art. 96 ustawy Pzp.

34. Wykonawcy przedstawig oferty zgodnie z wymaganiami specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia
oraz ustawy Prawo zamowien publicznych.
W trakcie szczegotowej oceny wszystkich warunkéw ujetych w specyfikacji istotnych warunkdw
zamoOwienia oraz w ustawie Prawo zamowien publicznych Zamawiajgcy moze:
34.1. wykluczy¢ Wykonawce na podstawie art. 24 ustawy. Oferte Wykonawcy wykluczonego uznaje sie

za odrzucong na podstawie art. 24 ust 4. ustawy.

34.2. odrzucic¢ oferte na podstawie art. 89 lub art. 90 ust. 3 ustawy Pzp.
34.3. uniewazni¢ postepowanie zgodnie z art. 93 ustawy Pzp.

35. W toku dokonywania oceny ztozonych ofert Zamawiajacy :

35.1. moze zgdac¢ udzielenia przez Wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert
zgodnie z art. 24b ust 1, art. 26 ust 4, 87 ust. 1iart 90 ust. 1 ustawy Pzp;

35.2. zgodnie z art. 26 ustawy Pzp Zamawiajacy wzywa Wykonawcow, ktérzy w okreSlonym terminie nie
ztozyli oSwiadczen lub dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu i
spetnianie przez oferowane roboty budowlane wymagan okreslonych przez Zamawiajgcego w siwz,
ktorzy nie ztozyli petnomocnictw lub ktérzy ztozyli dokumenty zawierajace btedy lub ztozyli
wadliwe petnomocnictwa, do ich uzupetnienia badz ztozenia wyjasnien w wyznaczonym przez siebie
terminie, chyba ze mimo ich uzupetnienia oferta wykonawcy podlegata bedzie odrzuceniu lub
konieczne byloby uniewaznienie postepowania;

35.3. poprawia w tekScie oferty oczywiste omyiki zgodnie z art 87 ust. 2 ustawy Pzp, niezwtocznie
zawiadamiajac o tym Wykonawce, ktdrego oferta zostata poprawiona.

36. Zamawiajacy udzieli zamowienia Wykonawcy, ktérego oferta odpowiada zasadom okreSlonym w ustawie
Pzp oraz w specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia oraz zostata uznana za najkorzystniejsza
z zastrzezeniemart 91 ust. 51 ust. 6 ustawy Pzp.

37. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy :
37.1. Zawiadomi faksem lub drogg elektroniczng i potwierdzi listem poleconym Wykonawcow, ktdrzy ztozyli
oferty, o:
1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce
zamieszkania i adres Wykonawcy, ktorego oferte wybrano, uzasadnienie jej wyboru oraz nazwy
(firmy) albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania i adresy Wykonawcow, ktorzy
ztozyli oferty, a takze punktacje przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i tgczng
punktacje.

12



2) Wykonawcach, ktdrych oferty zostaty odrzucone, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne,

3) Wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni z postepowania 0 udzielenie zamowienia, podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne,

4) terminie, okre§lonym zgodnie z art. 94 ust 1 lub 2, po ktérego uptywie umowa w sprawie zamowienia
publicznego moze by¢ zawarta,

5) dodatkowo w zawiadomieniu wystanym do Wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana,
Zamawiajacy okresli termin i miejsce zawarcia umowy oraz wyznaczy termin na przekazanie
Zamawiajgcemu informacji oraz dokumentow niezbednych do zawarcia umowy zgodnie z zapisami
pkt 38 niniejszej instrukcji..

37.2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 37.1. ppkt 1), Zamawiajgcy zamieszcza rowniez na stronie
internetowej oraz w miejscu publicznie dostepnym w swojej siedzibie.

38. Informacje o formalno$ciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione przez Wykonawce po wyborze oferty w celu

39.

40.

41.

42.

43.

zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego :

38.1. Wykonawca, ktérego oferta zostanie uznana za najkorzystniejsza, powinien w celu zawarcia
umowy przygotowac i przekaza¢ Zamawiajgcemu w wyznaczonym przez niego terminie,
ponizsze informacje:

38.1.1. wykaz 0s6b reprezentujgcych strone umowy —Wykonawce,

38.1.2. wykaz bankéw i numeréw rachunkéw bankowych, na jakie majg byC przekazywane
Swiadczenia pieniezne nalezne stronom umowy,

38.1.3. wykaz os6b uprawnionych ze strony Wykonawcy do utrzymywania biezacych kontaktoéw
z Zamawiajagcym.

38.2. Wykonawca, ktorego oferta zostanie uznana za najkorzystniejsza, powinien przez zawarciem
umowy :

38.2.2. jezeli Wykonawcy ubiegali sie wspdlnie o udzielenie zamoéwienia przekaza¢ Zamawiajagcemu
umowe regulujaca wspdtprace tych Wykonawcdw, podpisang przez wszystkich partnerow,
przy czym termin na jaki zostata zawarta nie moze byC krétszy niz termin realizacji
zamowienia.

Zamawiajacy zawrze umowe w sprawie zamowienia publicznego w terminie i zgodnie z zapisami art. 94
ustawy Pzp.

Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyli sie od zawarcia umowy, Zamawiajacy moze
wybra¢ oferte najkorzystniejszg sposrdd pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownego badania
i oceny, chyba ze zajdg przestanki uniewaznienia postepowania, o ktorych mowa w art. 93 ust.1
ustawy Pzp.

Wykonawcom przystuguja Srodki ochrony prawnej zgodnie z Dzialem VI ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ zmian postanowien umowy zgodnie z zapisami zatgcznika nr 7
do powyzszej instrukcji dla Wykonawcéw - ,,Warunki zmian w umowie”.

Sprawy nie objete INSTRUKCJA reguluje Ustawa Prawo Zamowienn Publicznych z przepisami
wykonawczymi oraz Kodeks Cywilny.

Legnica, czerwiec 2016r.

ZATWIERDZAM
Z up. Prezydenta Miasta
Ryszard Biatek — Petnomocnik Prezydenta ds.
Inwestycji, Planowania Przestrzennego
i Gospodarki Nieruchomosciami

13



