)
W KOSTRZYNIE

NAD ODRA

Oérodek Pomocy Spotecznej w Kostrzynie nad Odrg

Zapytanie ofertowe nr 1/2025

Swiadczenie obstugi prawnej O$rodka Pomocy Spotecznej w Kostrzynie nad Odra

ZAMAWIAJACY

Miasto Kostrzyn nad Odrg - O$rodek Pomocy Spotecznej w Kostrzynie nad Odrg

ul. Niepodlegtosci 17

66-470 Kostrzyn nad Odrg

Adres email: kontakt.ops@ops-kostrzyn.pl
tel. 95 752 30 33

Osoba do kontaktu: Agnieszka Hotubowska

Il. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zamoéwienia:

Przedm

iotem zamoéwienia jest $wiadczenie obstugi prawnej na rzecz Os$rodka Pomocy Spotecznej

w Kostrzynie nad Odrg w okresie od 02.01.2026 r. do 31.12.2026 r.
Kod CPV: 79100000-5 Ustugi prawnicze

2. Szczegblowy opis przedmiotu zaméwienia:

Przedm

iotem zamowienia jest $wiadczenie ustug z zakresu obstugi prawnej, przez ktérg nalezy

rozumie¢ doradztwo i zastepstwo w obrocie prawnym, w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

przygotowywanie, negocjowanie i opiniowanie umow zawieranych przez Zamawiajgcego,
przygotowywanie opinii prawnych,

przygotowywanie decyzji Ww postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego,
regulaminéw, zarzgdzen i innych aktéw normatywnych,

pomoc w zakresie przedsadowej, sadowej oraz egzekucyjne; windykacji naleznosci,
zastepstwo prawne w postepowaniach sgdowych (cywilnych oraz karnych), arbitrazowych,
administracyjnych, podatkowych, kontrolnych oraz w postepowaniu egzekucyjnym,

udzielanie konsultacji prawnych na rzecz pracownikéw Zamawiajgcego
w indywidualnych sprawach klientow z zakresu: pomocy spotecznej, kodeksu rodzinnego
i opiekuniczego, $wiadczen rodzinnych, funduszu, alimentacyjnego,

swiadczen wychowawczych, stypendium, i innych ustaw wynikajgcych z prowadzonej przez
Zamawiajgcego dziatalnosci,

pomoc przy redagowaniu i opiniowaniu pism, umow, o$wiadczen woli, pism procesowych,
standardowych, zmieniajgcych

uchwat, aktow wewnetrznych oraz wzoréw decyzji

i odmownych,
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i) biezace przekazywanie informacji Zamawiajgcemu o wszelkich zmianach zachodzgcych
w aktach prawnych,

j)  konsultacje i przygotowanie dokumentacji do sgdow,

k) sprawowanie zastepstwa procesowego w sprawach przed sadami powszechnymi, sgdami

~ administracyjnymi, Naczelnym Sgdem Administracyjnym, Sadem Najwyzszym oraz przed

organami administracji w oparciu o odrebne petnomocnictwo,

) obstuge prawng postepowan w zakresie prawa zamoéwien publicznych,

m) sporzgdzanie opinii prawnych dotyczacych obowigzujgcych przepisow prawa.

. ISTOTNE WARUNKI ZAMOWIENIA

1. Zamawiajgcy wymaga aby:

a) $wiadczenie ustug prawnych odbywato sie:

» w siedzibie Osrodka 1 raz w tygodniu po 3 godziny, jednak nie wigcej niz 12 godzin
miesigcznie (konkretne dni i godziny ustalone zostang przez obydwie strony przy zawarciu
umowy),

» w urzedach, sgdach i innych instytucjach - w przypadku takiej koniecznosci wystepujacej po
stronie Osrodka.

b) Wykonawca zapewnit mozliwos¢ biezacego kontaktu we wszystkie dni robocze
w godz. od 7:30-14:00 (telefonicznego i za posrednictwem sieci teleinformatycznych - poczty
elektronicznej) tak, aby mozliwe bylo przekazywanie korespondencii i zlecen na realizacjg
terminowych czynnoéci prawnych.

c) Wykonawca realizowat wszystkie powierzone zadania w terminie nie diuzszym niz 48 godzin,
a gdy sprawa jest szczegdlnie skomplikowana, czas realizacji moze zosta¢ przediuzony
maksymalnie do 96 godzin,

d) zaoferowana cena ustugi uwzgledniata wszystkie wyszczegolnione powyzej warunki.

2. Wykonawca oraz jego pracownicy jest obowigzany do zachowania tajemnicy co do wszelkich
informacji i danych uzyskanych przy wykonywaniu zlecenia i moze je wykorzysta¢ wytgcznie do
prowadzenia spraw zleconych przez Zamawiajgcego, zgodnie z zasadami Kodeksu Etyki Radcy
Prawnego.

3. Wykonawca jest obowigzany do zastosowania wszelkich niezbednych $rodkéw zwigzanych
z ochrong przekazanych mu w ramach realizacji niniejszej umowy, danych osobowych zgodnie
z postanowieniami zawartymi w odrebnym oéwiadczeniu - Polityka Ochrony Danych Osobowych
(RODO).

4. Platnos¢ za $wiadczone uslugi nastepowa¢ bedzie w cyklach miesigcznych, na zasadach

okreslonych w umowie. Wzér umowy stanowi zatacznik nr 3 do zapytania ofertowego.

str. 2

- [T
66-470 KOSTRZYN NAD ODRA, UL. NIEPODLEGLOSCI 17 WWW.OPS-KOSTRZYN.PL @ sekretariat.ops kostrzyn@gmail.com @ 95-752-3033



Q )
§ 99 , . .
é"y é‘\ T Osrodek Pomocy Spotecznej w Kostrzynie nad Odra
XY Y
“'no w KOSTRZL;I?ITE <”

NAD ODRA

IV.OPIS WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA

OCENY SPELNIANIA TYCH WARUNKOW

1. Wykonawcy ubiegajgcy sie o niniejsze zméwienie publiczne muszg spetnia¢ warunki, o ktérych
mowa w art. 112 ustawy Pzp. dotyczace:

a) posiadania uprawnier do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy
prawa naktadajg obowigzek ich posiadania — weryfikacja spetnienia tego warunku dokonywana
jest w oparciu o o$wiadczenie Wykonawcy - zatgcznik 2 do zapytania ofertowego oraz
sktadanego wraz z ofertg dokumentu potwierdzajgcego wpis na liste Okregowe;j Izby Radcow
Prawnych lub Okregowe;j Izby Adwokackiej;

b) dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia. Weryfikacja spetnienia tego warunku dokonywana jest w oparciu o o$wiadczenie
Wykonawcy - zatgcznik 2 do zapytania ofertowego;

c) sytuacji ekonomicznej i finansowej - weryfikacja spetnienia tego warunku dokonywana jest
W oparciu o oswiadczenie Wykonawcy - zatgeznik 2 do zapytania ofertowego;

2. O udzielenie zamoéwienia, zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy PzP, mogg ubiega¢ sie Wykonawcy,
wobec ktérych nie zachodzg podstawy do wykluczenia z udziatu w postepowaniu.
3. Oferte Wykonawcy wykluczonego uznaje sig za odrzucona.

V. KRYTERIA OCENY OFERT | OPIS SPOSOBU PRZYZNAWANIA PUNKTACJI :

1. Zamawiajgcy przy wyborze najkorzystniejszej oferty bedzie kierowat sig kryterium cena brutto —
100 %. Ocena ofert w zakresie przedstawionego kryterium zostanie dokonana zgodnie ze
wzorem :

najnizsza oferowana cena
C= X 100 pkt
cena badanej oferty

2. Zamawiajacy wybierze oferte, ktéra uzyska najwiekszg ilos¢ punktow.

O wyborze najkorzystnigjszej oferty Zamawiajgcy powiadomi Wykonawcéw  poprzez
zamieszczenie informacji na stronie internetowej O$rodka Pomocy Spotecznej w Kostrzynie nad
Odra.

4. Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia takg samg cene, Zamawiajgcy wezwie Wykonawcow, ktérzy ztozyli te oferty, do
ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego ofert dodatkowych.

5. Wykonawcy skiadajgcy oferty dodatkowe nie mogq zaoferowac cen wyzszych niz zaoferowane.

6. W przypadku, gdy wartos¢ oferty przedstawionej w odpowiedzi na zapytanie bedzie wyzsza od
zaplanowanej w budzecie projektu, Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo negocjacji
z Wykonawca, ktory przedstawit najkorzystniejszg oferte. W sytuacji gdy Wykonawca nie wyrazi
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zgody na zmniejszenie ceny wowczas Zamawiajacy odrzuci jego oferte i do negocjacji zaprosi
Wykonawcg, ktory przedstawit oferte oceniong jako druga. W przypadku braku innych ofert
Zamawiajacy uzna cate zapytanie ofertowe za nierozstrzygniete.

VI.INFORMACJE DOTYCZACE OFERTY

1. Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedng oferte. Ztozenie przez Wykonawce wiecej niz jednej oferty
powoduje odrzucenie wszystkich ofert ziozonych przez Wykonawce.

2. Cena podana przez Wykonawce za $wiadczong ustuge jest obowigzujgca na czas waznosci
umowy i nie bedzie podlegata waloryzacji w okresie jej trwania. Zamawiajacy wybierze
propozycje o najnizszej cenie przy zachowaniu postawionych w zapytaniu wymagan.

3. Skfadajgc oferte w postepowaniu Wykonawca przekazuje Zamawiajgcemu:

a) formularz oferty — zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego,

b) oswiadczenie Wykonawcy - zatgcznik nr 2 do zapytania ofertowego;

c) dokument potwierdzajacy wpis na liste Okregowej Izby Radcow Prawnych lub Okregowej
Izby Adwokackiej,

4. Zamawiajgcy zastrzega, ze catoSciowa oferowana cena stanowi informacje publiczng w
rozumieniu Ustawy o dostepie do informacji publicznej i w przypadku zastrzezenia jej przez
oferenta jako tajemnicy przedsigbiorstwa Iub tajemnicy przedsiebiorcy jego oferta zostanie
odrzucona.

Okres zwigzania ofertg — 30 dni od uptywu terminu ziozenia oferty.

Zozenie zapytania ofertowego, jak tez otrzymanie w jego wyniku oferty nie jest rownoznaczne z
udzieleniem zamoéwienia przez Zamawiajgcego (nie rodzi skutkéw w postaci zawarcia umowy).
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do odstgpienia od zaméwienia bez podania przyczyny oraz
mozliwo$¢ negocjacji przedstawionych warunkéw wspéipracy.

7. Przestana oferta nie stanowi gwarancji zawarcia umowy. Zamawiajgcy zastrzega sobie
mozliwo$¢ zmiany warunkéw udziatu w niniejszym postepowaniu, odwotania postepowania lub
niewybrania oferty.

8. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia negocjacji z jednym lub kilkoma
Wykonawcami.

VIl. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA OFERT
1. Oferty nalezy sklada¢ w formie pisemnej, lub w postaci elektronicznej opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym do dnia 19 GRUDNIA 2025 r. do godz. 12:00.
2. Ofertg mozna doreczy¢ Zamawiajgcemu:
»> osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Kostrzynie nad Odrg
ul. Niepodlegtosci 17, 66-470 Kostrzyn nad Odrg, od poniedziatku do pigtku w godzinach
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Osrodek Pomocy Spotecznej w Kostrzynie nad Odrg
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od 8:00 do 14:00 (miejsce ztozenia oferty pok. nr 26 na pierwszym pietrze, zamknietg koperte
prosze opisac¢ jako: Oferta na obstuge prawng OPS - 2026),

pocztg na adres siedziby Zamawiajgcego: Osrodek Pomocy Spotecznej w Kostrzynie nad
Odrg ul. Niepodlegtosci 17, 66-470 Kostrzyn nad Odra, z dopiskiem: Oferta na obstuge
prawng OPS - 2026",

elektronicznie, / po uzupetnieniu dokumentacji nalezy dokona¢ zapisu oferty do formatu pdf i
nastepnie kwalifikowanym podpisem elektronicznym na adres e-mail:
kontakt.ops@ops-kostrzyn.pl W temacie e-maila prosze dopisaé: Oferta na obstuge prawng
OPS -2026.

Dla wszystkich ofert - za date doreczenia dokumentéw przyjmuje sie date ich wptywu do

podpisaé

Osrodka Pomocy Spotecznej w Kostrzynie nad Odra.
Oferty, ktére wptyng po terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze, nie bedg rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 95 752 30 33

Zalaczniki:

1s

2,
3.
4
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Formularz oferty.

Oswiadczenie Wykonawcy.

Wzér umowy na $wiadczenie obstugi prawnej Osrodka Pomocy Spofecznej.
Wzér umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Podpis cyfrowy: Agnieszka

AgNiesSzZKar & oo
Hotubow
ka

G=Agnieszka, SN=Hotubowska,

SERIALNUMBER=PNOPL-
74030910062, C=PL

Lokalizacja:

Foxit PDF Reader Wersja:
2025.2.0
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Zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego nr 1/2025
na $wiadczenie obstugi prawnej O$rodka Pomocy Spofecznej
w Kostrzynie nad Odrg

Formularz oferty
na wykonanie ustugi

(nazwa i adres wykonawcy)

Miasto Kostrzyn nad Odrg
Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. Niepodlegtosci 17

66-470 Kostrzyn nad Odra

W zwigzku z zapytaniem cenowym dotyczacym realizaci obstugi prawnej Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kostrzynie nad Odrg w okresie od dnia 2 stycznia 2026r do dnia 31 grudnia
2026r. sktadam niniejszg ofertg:

netto za 1 godziNg........cccccvvviiniiiiiinnns ZH (SIOWNIE: ... )
stawka VAT ....coeeiieiieienieiee e Yo (STOWNIE .. ecvveeeeeiiiciiiiee e )
VAT e conan esmomsis s ammsasssn Gimsamssons speyos ZE (STOWNIE:. .. coiss s sxmonsinssvumsminssussap runssesson swess vommrasasisi o ion )
brutto za 1 godzing........c..eviisesvnesmnmaens ZE (STOWNIE: ... . vve it inssis s s s )

Podpis osoby upowaznionej do
wystepowania w imieniu Wykonawcy

Zatgczniki:



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE. L.
z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - ,dalej jako RODO" informuje, ze:

1)
2)

3)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Panstwa danych jest O§rodek Pomocy Spotecznej w Kostrzynie nad Odra
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Parstwo kontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem
adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej ponizej kwoty obligujgcej do
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych. Podstawa prawna: ustawa z dnia 11 wrzeénia
2019 r. Prawo zamowien publicznych, ustawa dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny, ustawa z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢) Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osbb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Pani/Pana dane bedg przetwarzane wytgcznie w celach, dla ktérych zostaty zebrane. Odbiorcami
Pani/Pana danych osobowych mogg byé Wykonawcy biorgcy udziat w postepowaniu oraz inne
podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa. Ponadto
mogg by¢ one ujawnione podmiotom, ktére na podstawie stosownych uméw przetwarzajg dane
osobowe, dla ktérych Administratorem jest Osrodek Pomocy Spofecznej w Kostrzynie nad Odra.
Pani/Pana dane bedg pozyskiwane od podmiotéw, ktére sg zobowigzane do udzielenia informacji
na podstawie przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw
okreslonych w pkt 3, po tym czasie w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa oraz przepisy dotyczgce archiwizacji.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu, z wyjgtkami
zastrzezonymi przepisami prawa, nastepujgce uprawnienia: dostgpu do swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, przenoszenia
danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (PUODO), Biuro Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel.: 22 531 03 00, www.uodo.gov.pl

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, niezbednym do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze. Niepodanie danych osobowych
bedzie skutkowa¢ odrzuceniem oferty lub wykluczeniem Wykonawcy (Oferenta) z udziatu w
postepowaniu.

10) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegac

profilowaniu.

11) Panstwa dane osobowych nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy

(obejmujacy Unie Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandie).

(miejscowosé, data) (Podpis osoby upowaznionej do

wystepowania w imieniu Wykonawcy)



Zaigcznik nr 2 do zapytania ofertowego nr 1/2025
na $wiadczenie obstugi prawnej Osrodka Pomocy Spofecznej
w Kostrzynie nad Odra

(nazwa i adres Wykonawcy)

OSWIADCZENIE O SPELNIENIU WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU

Przystepujgc do udziatu w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania ofertowego na
zamowienie pn. Swiadczenie obstugi prawnej w Osrodku Pomocy Spotecznej w Kostrzynie
nad Odrg, oSwiadczamly, ze:

1. posiadam / posiadamy* uprawnienia do wykonania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,
jezeli przepisy prawa naktadajg obowigzek ich posiadania;

2. posiadam / posiadamy wiedze i doswiadczenie niezbedne do wykonania zamdéwienia;

3. dysponuje / dysponujemy* odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi
do wykonania zaméwienia;

4. znajduje / znajdujemy sie* z sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie
zambwienia;

5. oswiadczam, ze nie taczg / tgcza* mnie z Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do
zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu
Zamawiajgcego czynnosSci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury
wyboru Wykonawcy, powigzania kapitatowe lub osobowe, polegajgce na:

- uczestniczeniu w spotce, jako wspdlnik spétki cywilnej lub spdtki osobowej,

- posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji,

- petnieniu funkcji czionka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta,
petnomocnika,

- pozostawaniu w zwigzku maizenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii

bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

Podpis osoby/osdb uprawnionych do
reprezentowania Wykonawcy

*niepotrzebne skresli¢



Zafgcznik nr 3 do zapytania ofertowego nr 1/2025
na swiadczenie obsfugi prawnej Osrodka Pomocy Spofecznej
w Kostrzynie nad Odrg

na $wiadczenie obstugi prawnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Kostrzynie nad Odra

zawarta W dnil........cooooveeiiinn i e e w Kostrzynie nad Odrg pomiedzy:
Miasto Kostrzyn nad Odrg - Osrodkiem Pomocy Spolecznej z siedzibg przy
ul. Niepodlegtosci 17, 66-470 Kostrzyn nad Odrg, , NIP 599-277-13-28, REGON 000525062,
reprezentowanym przez Dyrektora mgr Agnieszke Hotubowska,

zwanym w dalszej cze$ci umowy Zamawiajgcym,

zwanym w dalszej czesci umowy Wykonawca.

Zamoéwienie udzielane jest poza zakresem stosowania ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019r.
Prawo zamoéwien publicznych (t. j. Dz.U z 2024 r. poz.1320), zgodnie z art. 2 ust.1 pkt 1 tej
ustawy, poniewaz jego wartosc¢ jest nizsza niz prég zobowigzujgcy do stosowania przepiséw
Pzp. Do zamodwienia stosuje sie regulamin udzielania zamoéwien obowigzujacy u
Zamawiajgcego.

§1
Zamawiajgcy zleca, a Wykonawca przyjmuje do wykonania $wiadczenie obstugi prawnej
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kostrzynie nad Odra, przez ktérg nalezy rozumie¢ doradztwo
i zastepstwo w obrocie prawnym, w szczegolnosci:

a) przygotowywanie, negocjowanie i opiniowanie umoéw zawieranych przez
Zamawiajgcego,

b) przygotowywanie opinii prawnych,

c) przygotowywanie decyzji w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego,
regulamindéw, zarzadzen i innych aktéw normatywnych,

d) pomoc w zakresie przedsgdowej, sgdowej oraz egzekucyjnej windykacji naleznosci,

e) zastepstwo prawne w postepowaniach sgdowych (cywilnych oraz karnych),
arbitrazowych, administracyjnych, podatkowych, kontrolnych oraz w postepowaniu
egzekucyjnym,

f) udzielanie konsultacji prawnych na rzecz pracownikow Zamawiajgcego
w indywidualnych sprawach klientow z zakresu: pomocy spotecznej, kodeksu
rodzinnego i opiekunczego, s$wiadczen rodzinnych, funduszu, alimentacyjnego,
$wiadczen wychowawczych, stypendium, i innych ustaw wynikajgcych z prowadzone;j
przez Zamawiajgcego dziatalnosci,

g) pomoc przy redagowaniu i opiniowaniu pism, uméw, oswiadczen woli, pism °
procesowych, uchwat, aktéw wewnetrznych oraz wzoréw decyzji standardowych,
zmieniajgcych i odmownych,

h) biezace przekazywanie informacji Zamawiajgcemu o wszelkich zmianach
zachodzgcych w aktach prawnych,



i) konsultacje i przygotowanie dokumentacji do sgdéw,

j) sprawowanie zastepstwa procesowego w sprawach przed sgdami powszechnymi,
sgdami administracyjnymi, Naczelnym Sgdem Administracyjnym, Sgdem Najwyzszym
oraz przed organami administracji w oparciu o odrgbne petnomocnictwo,

k) obstuge prawng postepowan w zakresie prawa zaméwien publicznych,

) sporzadzanie opinii prawnych dotyczacych obowigzujgcych przepiséw prawa,

zgodnie z przediozong ofertg cenowg z dnia ............cooeeviiiiiiiinn, , stanowigcag Zatgcznik
Nr 1 do niniejszej Umowy.

§2
1. Umowa zostaje zawarta na czas okreslony od 02.01.2026 r. do 31.12.2026 r.
2. Realizacja zadania, o ktérym mowa w § 1 nastgpi w siedzibie Zamawiajgcego
z czestotliwoécig 1 raz w tygodniu po 3 godziny, jednak nie wigcej niz 12 godzin

w miesigcu.
3. Realizacja zadania odbywaé sie bedzie w kazdy ........................ (wpisa¢ dzieh
tygodnia) miesigca w godzinach od ............. DD v 5 5 5 s i

4. Zmiana ustalonego harmonogramu mozliwa jest wy}acznle po wczesnhiejszym
powiadomieniu Zamawiajgcego i uzyskaniu jego zgody.

5. Wykonawca zapewni réwniez mozliwo$¢ biezacego kontaktu we wszystkie dni robocze
w godzinach od 7.30 do 14.00 (telefonicznego i za posrednictwem sieci
teleinformatycznych - poczty elektronicznej) tak, aby mozliwe byto przekazywanie
korespondencji i zlecen na realizacje terminowych czynnosci prawnych.

6. W przypadku $wiadczenia przez Wykonawce ustugi porad prawnych na rzecz
mieszkancow Miasta Kostrzyn nad Odra, uregulowanej odrgbng umowsg, zabrania sig
wykonywania ustug jednoczes$nie w tym samym dniu i w tych samych godzinach.

§3

1. Wykonawca o$wiadcza, iz posiada wszelkie niezbedne umiejetnosci i kwalifikacje
do wykonania przedmiotu umowy.
2. Wykonawca zobowigzuje sie do wykonywania czynnoéci okreslonych w § 1 Umowy

z nalezytg starannoscig, zgodnie ze swa najlepszg wiedzg oraz z zachowaniem zasad
wykonywania zawodu radcy prawnego okreslonych w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 499), ustawie z dnia 26 maja 1982 r. Prawo
o adwokaturze (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz.1564) oraz zasadach etyki zawodowe;j.

3. W zakresie powierzonych czynnosci Wykonawca zobowigzany jest w najwyzszym
stopniu chroni¢ interesy Zamawiajgcego.

4. \Wykonawca zobowigzuje sie zapewni¢ takg organizacje wykonywania zleconych
czynnosci okreslonych w § 1 Umowy, aby gwarantowata ona terminowe wykonywanie
ustug prawnych we wszystkich sprawach przyjetych do obstugi, tj. w terminie nie
diuzszym niz 48 godzin, a gdy sprawa jest szczegélnie skomplikowana, czas realizacji
moze zostaé przedtuzony maksymalnie do 96 godzin.

5. Wykonawca zachowa w tajemnicy wszelkie informacje otrzymane od Zamawiajgcego
w zwigzku z wykonaniem niniejszej umowy.

§4
1. Wykonawca o$wiadcza, iz w ramach prowadzonej dziatalnosci polegajacej na
$wiadczeniu obstugi prawnej posiada polise ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej na
KAWBEE: oa + & s s s 4. 5 s (StOWNI€: ..oveiiiiiiii ).



W ciggu 7 dni od zawarcia niniejszej umowy Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu
kopie polisy.

§5
Za wykonanie zadania, o ktérym mowa w § 1 niniejszej umowy, Wykonawca otrzyma
wynagrodzenie w Wwysoko$SCi .................... zt brutto za godzine miesiecznie
(Stownie: ...vovieii 00/100), na podstawie dostarczonej faktury wraz

z Zatgcznikiem nr 2 do niniejszej umowy, tj. miesiecznego raportu z wykonania
przedmiotu umowy.
Fakture nalezy wystawi¢ na:

Nabywca: Odbiorca:
Miasto Kostrzyn nad Odrg Osrodek Pomocy Spoteczne;j
ul. Graniczna 2 ul. Niepodlegtosci 17

66-470 Kostrzyn nad Odrg 66-470 Kostrzyn nad Odrag
NIP 599-277-13-28 ~

Prawidiowo wystawiona i doreczona faktura bedzie ptatna przelewem na rachunek
bankowy wskazany na fakturze w terminie 14 dni od daty dostarczenia do siedziby
Zamawiajgcego.

Za dzien zaptaty uwaza sie dzien obcigzenia rachunku bankowego Zamawiajgcego.

§6
Strony przewidujg mozliwosé wczesniejszego rozwigzania niniejszej umowy
z zachowaniem dwutygodniowego okresu wypowiedzenia.
Prawa i obowigzki wynikajgce z niniejszej umowy nie mogg byé przenoszone
przez Wykonawce na osoby trzecie bez pisemnej zgody Zamawiajgcego.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo kontroli prawidtowosci realizacji przedmiotu
zamodwienia w kazdym czasie obowigzywania umowy.

§7
. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewazno$ci.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg stosuje sie przepisy kodeksu cywilnego.
. Wszelkie spory, jakie moga wynikng¢ w zwigzku z zawarciem lub wykonaniem umowy,
rozstrzygane bedg przez sgd wiasciwy dla siedziby Zamawiajgcego
Umowa zostata sporzgdzona w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron.

ZLECENIODAWCA WYKONAWCA

(podpis) (podpis)



Zatgcznik nr 2 do umowy nr ...............
na $wiadczenie obstugi prawnej Osrodka Pomocy Spofecznej

w Kostrzynie nad Odrg

RAPORT Z WYKONANIA PRZEDMIOTU UMOWY

L.p.

Data ~Godzina
wykonania rozpoczecia

Godzina
zakonczenia

llos¢

_godzin

Potwierdzenie
obecnosci przez
. Pracownika OPS

10.

Razem ilos¢ godzin w miesiacu:




Zalgcznik nr 4 do zapytania ofertowego nr 1/2025
na $wiadczenie obstugi prawnej Osrodka Pomocy Spofecznej
w Kostrzynie nad Odrg

UMOWA POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

zawarta W dnilu ...oceeeeeeieeeeiiiiieecee e w Kostrzynie nad Odrg pomiedzy:
Osrodkiem Pomocy Spotecznej z siedzibg przy ul. Niepodlegtosci 17, 66-470 Kostrzyn nad
Odrg

zwanym w dalszej czesci umowy , Administratorem”

a

zwanym w dalszej cze$ci umowy , Podmiotem przetwarzajgcym”

Zwazywszy, ze:
e Podmiot przetwarzajgcy bedzie wykonywat odptatne $wiadczenie obstugi prawnej na
rzecz Administratora,

e Podmiot przetwarzajgcy w ramach ustug bedzie miat dostep do danych osobowych
klientéw OPS Administratora.

Strony niniejszym postanawiajg zawrze¢ Umowe powierzenia przetwarzania danych
osobowych o nastepujacej tresci:

§1
Oswiadczenia Stron

1. Administrator powierza Podmiotowi przetwarzajgcemu do przetwarzania dane
osobowe, ktdre zgromadzit zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie przetwarza¢ powierzone mu dane osobowe
zgodnie z niniejszg umowa, Rozporzadzeniem z dnia 27 kwietnia 2016r. o ochronie
danych osobowych oraz innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, ktore
chronig prawa oséb, ktorych dane dotycza, oraz zgodnie z art. 6 ust. 1 ustawy z dnia
6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (t. j. Dz.Uz 2024 r.poz. 499, dalej jako: u.r.p) i art.
4 ust. 1 ustawy z dnia 26 maja 1982 r. — Prawo o adwokaturze (t. j. Dz.U z 2024 r., poz.
1564, dalej jako: u.p.o).

3. Zawdd radcy prawnego oraz adwokata polega na $éwiadczeniu pomocy prawnej,
tj. zaklada przetwarzanie danych osobowych klientéw, danych osobowych osob
trzecich przekazanych przez klientéw, a takze danych zgromadzonych z innych zrédet
na potrzeby wykonania ustugi.

4. Podmiot przetwarzajgcy dane o$wiadcza, iz stosuje $rodki bezpieczenstwa spetniajace
wymogi Rozporzgdzenia.

5. Podmiot przetwarzajgcy os$wiadcza réwniez, ze osobom zatrudnionym przy
przetwarzaniu powierzonych danych osobowych nadane zostaty upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych oraz, ze osoby te zostaty zapoznane z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz z odpowiedzialnoécig za ich nieprzestrzeganie,
zobowigzaly sie do ich przestrzegania oraz do bezterminowego zachowania
w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych i sposobéw ich zabezpieczenia.



§2
Cel, zakres, miejsce, rodzaj danych, kategorii oséb, charakter przetwarzania
powierzonych danych osobowych
Administrator powierza Zleceniobiorcy przetwarzanie danych osobowych klientéw
O$rodka Pomocy Spotecznej jedynie w celu prawidtowego wykonywania ustugi obstugi
prawnej jednostki.
Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie do przetwarzania danych osobowych
nastepujgcych kategorii oséb, ktérych dane dotyczg: klienci OPS w Kostrzynie nad
Odrg, w zakresie kategorii danych osobowych: imie i nazwisko, adres, PESEL, numer
telefonu.
Podmiot przetwarzajacy dane zobowiagzuje sie do przetwarzania powierzonych danych
osobowych wytgcznie w celach zwigzanych z realizacjg Umowy i wytgcznie w zakresie,
jaki jest niezbedny do realizacji tych celéw.
Na wniosek administratora lub osoby, ktérej dane dotyczg, Podmiot przetwarzajacy
dane wskaze miejsca, w ktoérych przetwarza powierzone dane.
Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie pomaga¢ administratorowi w wywigzywaniu
sie z obowigzkow okreslonych w art. 32-36 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych (RODO). W szczegdlno$ci podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie
przekaza¢ administratorowi informacje o stosowanych srodkach zabezpieczenia
danych osobowych, przypadkach naruszenia ochrony danych osobowych w ciggu 24
godzin od zaistnienia incydentu oraz zawiadomienia o tym osoéb, ktérych dane
osobowe dotyczg, o ile zazgda tego administrator.
Podmiot przetwarzajgcy bedzie przetwarzat dane osobowe w formie papierowej oraz
przy wykorzystaniu systemoéw informatycznych. Przez przetwarzanie danych
osobowych rozumie sie wszelkie operacje wykonywanych na danych osobowych, takie
jak: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie,
adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie,
ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie,
dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

§3
Zasady przetwarzania danych osobowych

Strony zobowigzujg sie wykonywaé¢ zobowigzania wynikajgce z niniejszej Umowy
z najwyzszg staranno$cig zawodowg w celu zabezpieczenia prawnego,
organizacyjnego i technicznego intereséw Stron w zakresie przetwarzania
powierzonych danych osobowych.

Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie zastosowaé $rodki techniczne
i organizacyjne majgce na celu nalezyte, odpowiednie do zagrozen oraz kategorii
danych objetych ochrong, zabezpieczenie powierzonych do przetwarzania danych
osobowych, w szczegblnosci zabezpieczy¢ je przed udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem
Z naruszeniem przepis6w prawa oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Podmiot przetwarzajgcy o$wiadcza, ze zastosowane do przetwarzania powierzonych
danych systemy informatyczne spetniajg wymogi aktualnie obowigzujgcych przepisow
prawa.



10.

11.

12

Podmiot przetwarzajgcy przetwarza dane osobowe wyigcznie na udokumentowane
polecenie administratora.

Podmiot przetwarzajgcy oswiadcza, ze dysponuje zasobami, doswiadczeniem, wiedzg
fachowa i wykwalifikowanym personelem, ktére umozliwiajg mu prawidtowe wykonanie
umowy powierzenia oraz wdrozenie odpowiednich $rodkéw technicznych
i organizacyjnych, by przetwarzanie spetniato wymogi RODO.

Podmiot przetwarzajagcy o$wiadcza, ze podjgt skuteczne $rodki techniczne
i organizacyjne zabezpieczajgce dane osobowe przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniona, przetwarzaniem
Z naruszeniem przepisbw prawa oraz uszkodzeniem, zniszczeniem, utratg lub
nieuzasadniong modyfikacja.

Podmiot przetwarzajgcy, biorgc pod uwage charakter przetwarzania, w miare
mozliwosci pomaga administratorowi poprzez odpowiednie $rodki techniczne
i organizacyjne wywigzac sie z obowigzku odpowiadania na zgdania osoby, ktérej dane
dotyczg, w zakresie wykonywania jej praw.

Podmiot przetwarzajagcy zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych
osobowych oraz sposobdw ich zabezpieczenia, w tym takze po rozwigzaniu umowy
powierzenia oraz zobowigzuje sie zapewni¢, aby jego pracownicy oraz inne osoby
upowaznione do przetwarzania powierzonych danych osobowych, zobowigzaty sie do
zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobdéw ich zabezpieczenia,
w tym takZe po rozwigzaniu umowy powierzenia.

Podmiot przetwarzajgcy, uwzgledniajgc charakter przetwarzania oraz dostepne mu
informacje, pomaga administratorowi wywigzaé sie z obowigzkéw okreslonych
w art. 32-36 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (ogéine
rozporzgdzenie o ochronie danych).

Podmiot przetwarzajgcy po zakonczeniu $wiadczenia ustug zwigzanych
z przetwarzaniem zaleznie od decyzji administratora usuwa lub zwraca mu wszelkie
dane osobowe oraz usuwa wszelkie ich istniejgce kopie, chyba ze szczegdlne przepisy
prawa nakazujg przechowywanie danych osobowych.

Podmiot przetwarzajgcy udostepnia administratorowi wszelkie informacje niezbedne
do wykazania spetnienia obowigzkéw okreslonych w niniejszej umowie oraz umozliwia
administratorowi  lub  audytorowi  upowaznionemu przez  administratora
przeprowadzanie audytéw, w tym inspekcji, i przyczynia sie do nich.

Podmiot przetwarzajgcy nie korzysta z ustug innego podmiotu przetwarzajgcego bez
uprzedniej szczegdtowej lub ogdlnej pisemnej zgody administratora (podpowierzenie).

§4

Odpowiedzialno$¢ Stron

. Administrator ponosi odpowiedzialno$¢é za przestrzeganie przepiséw prawa w zakresie

przetwarzania i ochrony danych osobowych wedtug rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzgdzenie
o ochronie danych).



2. Powyzsze nie wylgcza odpowiedzialnosci Podmiotu przetwarzajacego za
przetwarzanie powierzonych danych niezgodnie z umowa.

3. Podmiot przetwarzajgcy odpowiada za szkody spowodowane przetwarzaniem,
jesli nie dopetnit obowigzkoéw, ktére naktada na niego niniejsza umowa, lub gdy dziatat
poza zgodnymi z prawem instrukcjami administratora lub wbrew tym instrukcjom.

§5
Uprawnienia kontrolne administratora

1. Administrator lub upowazniony przez niego audytor zewnetrzny ma prawo do
przeprowadzenia kontroli przestrzegania przez podmiot przetwarzajgcy zasad
przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w umowie powierzenia oraz
w obowigzujgcych przepisach prawa, w szczegdlnosci poprzez zgdanie udzielenia
informacji dotyczacych przetwarzania przez podmiot przetwarzajgcy, stosowanych
$rodkéw technicznych i organizacyjnych, aby przetwarzanie toczylo sie zgodnie
z prawem lub dokonywania kontroli w miejscach, w ktérych sa przetwarzane
powierzone dane osobowe, po wczesniejszym uzgodnieniu terminu przez Strony na
10 dni przed planowang kontrolg. Podmiot przetwarzajgcy dokona niezbednych
czynnosci w celu umozliwienia wykonania tego uprawnienia przez administratora.

2. Podmiot przetwarzajgcy jest zobowigzany do zastosowania sie do zalecen
administratora dotyczgcych zasad przetwarzania powierzonych danych osobowych
oraz dotyczacych poprawy zabezpieczenia danych osobowych, sporzgdzonych
w wyniku kontroli przeprowadzonych przez administratora lub upowaznionego przez
niego audytora.

§6
Postanowienia koncowe

1. Wszelkie zmiany niniejszej Umowy powinny by¢ dokonane w formie pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszg Umowg zastosowanie majg przepisy Kodeksu
cywilnego.

3. W przypadku gdy niniejsza Umowa odwotuje sie do przepiséw prawa, oznacza
to réowniez inne przepisy dotyczace ochrony danych osobowych, a takze wszelkie
nowelizacje, jakie wejdg w zycie po dniu zawarcia Umowy, jak réwniez akty prawne,
ktére zastgpig wskazane ustawy i rozporzgdzenia.

4. Umowe sporzadzono w dwobch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze Stron.

5. Niniejsza umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych obowigzuje na czas
trwania umowy na $wiadczenie przez Podmiot przetwarzajgcy na rzecz Administratora
ustug z zakresu $wiadczenia obstugi prawnej jednostki. '

Administrator Podmiot przetwarzajacy
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