
 

 

 
                               Kolbuszowa, dnia  06.12.2022r.         

POWIATOWY URZĄD PRACY  
       36-100 KOLBUSZOWA 
            ul. Piłsudskiego 59 A 
             tel./fax 17 22 71 790 
   tel. 17 22 72 926, 17 22 80 492 
NIP 814-126-85-71 REGON 830461939 

OA.261.4.2022                                                                                    
 

ZAPROSZENIE DO ZŁOŻENIA OFERTY 
 

Powiatowy Urząd Pracy w Kolbuszowej zaprasza do złożenia oferty na prowadzenie obsługi 
prawnej Powiatowego Urzędu Pracy w Kolbuszowej. 
Postępowanie o wartości poniżej 130 000 złotych realizowane jest bez stosowania ustawy 
Prawo zamówień publicznych. 

  
I. Informacje dotyczące Zamawiającego: 

Powiatowy Urząd Pracy w Kolbuszowej, 36-100 Kolbuszowa, ul. Piłsudskiego 59a,  

NIP: 814-126-85-71, REGON: 830461939, 

tel. 17/ 2271-790, fax 17/2272-926,  

adres strony internetowej: bip.pup.kolbuszowa.pl,  

email: sekretariat@pup.kolbuszowa.pl 

Godziny urzędowania: poniedziałek - piątek 7:30-15:30. 

II. Opis przedmiotu zamówienia: 

1. Przedmiotem zamówienia jest prowadzenie obsługi prawnej Powiatowego Urzędu Pracy                      

w Kolbuszowej  w okresie od 01.01.2023r. do 31.12.2023r. we wszystkich kwestiach 

prawnych wynikających z prowadzonej przez Zamawiającego działalności,                                        

a w szczególności dotyczących: 

1) Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, 

2) Ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych,  

3) Ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych,  

4) Ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych, 

5) Prawa administracyjnego,  

6) Postępowania administracyjnego, 

7) Prawa cywilnego, 

8) Postępowania cywilnego, 

9) Finansów publicznych, 

10) Zamówień publicznych, 

11) Ochrony danych osobowych, 

12) Bezpieczeństwa informacji, 

13) Dostępu do informacji publicznej,  

14) Praw autorskich, 

15) Prawa pracy, 

16) Postępowania egzekucyjnego. 

 



 

 

2. Przez obsługę prawną rozumie się świadczenie pomocy prawnej na rzecz Powiatowego 

Urzędu Pracy w Kolbuszowej w rozumieniu przepisów ustawy o radcach prawnych                          

i ustawy prawo o adwokaturze, a w szczególności: 

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych, 

2) pomoc merytoryczną w interpretacji przepisów prawnych, 

3) sporządzanie opinii prawnych, 

4) opiniowanie lub przygotowywanie pism w skomplikowanych sprawach, 

5) współpraca przy redagowaniu decyzji, postanowień, upoważnień, pełnomocnictw, 

umów, porozumień, zaświadczeń oraz projektów wewnętrznych aktów normatywnych 

(regulaminów, zarządzeń, uchwał), 

6) opiniowanie decyzji, postanowień, upoważnień, pełnomocnictw, umów, porozumień, 

zaświadczeń oraz wewnętrznych aktów normatywnych (regulaminów, zarządzeń, 

uchwał), 

7) przygotowywanie projektów wystąpień do sądów, organów ścigania i innych instytucji 

w związku z prowadzonymi postępowaniami administracyjnymi, cywilnymi i karnymi, 

8) występowanie przed sądami, organami ścigania, urzędami i innymi instytucjami,                       

w których stroną jest Powiatowy Urząd Pracy w Kolbuszowej, 

9) prowadzenie obsługi prawnej postępowań egzekucyjnych w sprawie zwrotu środków 

publicznych w rozumieniu ustawy o finansach publicznych (od złożenia wniosku do 

zakończenia postępowania) oraz bieżące relacjonowanie kierującemu jednostką 

przebiegu spornych postępowań, 

10) monitoring zaległych należności wobec Powiatowego Urzędu Pracy w Kolbuszowej                       

i w miarę wyczerpania wszystkich możliwych prawnie mechanizmów windykacyjnych, 

kierowanie wniosków o umorzenie zobowiązań, 

11) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucją należności Urzędu i współdziałanie                  

w podejmowaniu czynności w zakresie postępowania egzekucyjnego, 

12) doradztwo, w tym analiza i opiniowanie skarg i wniosków zgłoszonych do 

Powiatowego Urzędu Pracy w Kolbuszowej, 

13) sprawdzanie dokumentacji i nadzór prawny nad postępowaniami prowadzonymi                    

w trybach zamówień publicznych oraz postępowaniami prowadzonymi według przepisów 

kodeksu cywilnego, 

14) przygotowywanie informacji o nowych przepisach prawnych dotyczących działalności 

Urzędu i przekazanie stosownych informacji kierownictwu Powiatowego Urzędu Pracy                 

w Kolbuszowej nie później niż w dniu publikacji aktu prawnego, 

15) załatwianie innych spraw zleconych przez  Zamawiającego. 

3. Przedmiot zamówienia nie obejmuje zastępstwa procesowego. 

4. Obsługa prawna świadczona będzie w siedzibie i poza siedzibą Powiatowego Urzędu 

Pracy w Kolbuszowej, przy czym Wykonawca zobowiązuje się pełnić dyżur w siedzibie 

Zamawiającego jeden raz w tygodniu w wymiarze 4 godzin (1 godzina = 60 minut)                         

w dniach i godzinach ustalonych z Zamawiającym. Koszty związane z dojazdem 

Wykonawcy do siedziby Zamawiającego pokrywane będą przez Wykonawcę. 

5. Wykonywanie obsługi prawnej poza siedzibą Zamawiającego odbywać się będzie                       

w zależności od potrzeb Zamawiającego w dni robocze w godzinach od 09.00 do 15.00 za 

pośrednictwem poczty elektronicznej lub telefonu. 



 

 

6. Obsługa prawna ma być świadczona przez jednego radcę prawnego/adwokata 

wskazanego w ofercie Wykonawcy. 

7. Zamawiający nie dopuszcza możliwości powierzenia do realizacji przez Wykonawcę 

części lub całości przedmiotu zamówienia podwykonawcy. 

8. Zamawiający zapewnia Wykonawcy nieodpłatnie pomieszczenie biurowe wyposażone 

w meble, niezbędne materiały biurowe, drukarkę, komputer z dostępem do Internetu 

oraz dostęp do telefonu i faksu. 

III.  Podstawy wykluczenia, o których mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia                       

2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na 

Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego. 

1. W przedmiotowym postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego Zamawiający 

stosuje środek, o którym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r.                             

o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę 

oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (Dz. U. poz. 835), zwanej dalej: 

„ustawą sankcyjną”. 

2. Zamawiający wykluczy Wykonawcę z postępowania, w przypadkach wskazanych                        

w art. 7 ust. 1 ustawy sankcyjnej. 

3. Zamawiający odrzuci ofertę Wykonawcy wykluczonego na podstawie art. 7 ust. 1 

ustawy sankcyjnej. 

4. W celu potwierdzenia braku podstaw wykluczenia Wykonawcy z udziału                                   

w postępowaniu, Zamawiający będzie żądał oświadczenia na potwierdzenie braku 

podstaw wykluczenia z art. 7 ust. 1 ustawy sankcyjnej, zgodnie ze wzorem określonym                    

w załączniku nr 3 do zaproszenia. 

5. W przypadku Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia 

oświadczenie, o którym mowa w ust. 4, składa każdy z Wykonawców. 

IV. Warunki udziału w postępowaniu i wykaz dokumentów na potwierdzenie ich 

spełniania: 

1. O udzielenie zamówienia ubiegać się mogą Wykonawcy, którzy dysponują minimum                 

1 (jedną) osobą, która będzie uczestniczyła w wykonywaniu przedmiotu zamówienia,                  

z uprawnieniami do wykonywania zawodu radcy prawnego zgodnie z przepisami ustawy     

z dnia 06 lipca 1982 roku o radcach prawnych lub zawodu adwokata zgodnie z przepisami 

ustawy z dnia 26 maja 1982 roku Prawo o adwokaturze, posiadającą co najmniej 

dwuletnie doświadczenie w obsłudze prawnej powiatowych urzędów pracy w okresie 

ostatnich 5 lat liczonych wstecz od dnia, w którym upływa termin składania ofert. 

2. W celu wykazania spełniania wyżej wymienionego warunku Wykonawca zobowiązany 

jest złożyć wraz z ofertą wykaz potencjału kadrowego, który będzie świadczył obsługę 

prawną, według załącznika nr 2 do zaproszenia. 

(Zamawiający nie  wymaga od Wykonawcy udokumentowania okresów świadczenia 

usług obsługi prawnej, które były wykonywane dla  Powiatowego Urzędu Pracy                          

w Kolbuszowej). 

3. Po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający może wezwać Wykonawcę do 

przedłożenia dokumentów potwierdzających spełnienie warunków, o których mowa                         

w ust. 1. 



 

 

4. Zamawiający dokona oceny spełniania przez Wykonawcę warunków udziału                           

w postępowaniu na zasadzie spełnia/nie spełnia, na podstawie złożonego oświadczenia 

w formularzu ofertowym i wykazu, o którym mowa w ust. 2. 

5. Nie spełnienie warunków określonych w niniejszym rozdziale skutkuje odrzuceniem 

oferty z postępowania. 

V. Opis kryteriów, którymi Zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty, wraz 

z podaniem znaczenia tych kryteriów i sposobu oceny ofert. 

1. Ocenie podlegają wyłącznie oferty spełniające wymagania określone przez 

Zamawiającego w niniejszym zaproszeniu. 

2. Jedynym kryterium oceny ofert jest cena brutto podana w polskich złotych (PLN). 

3. Oferta z najniższą ceną zostanie uznana za najkorzystniejszą. 

4. Jeżeli w postępowaniu o udzielenie zamówienia, w którym jedynym kryterium jest 

cena nie można dokonać wyboru oferty najkorzystniejszej ze względu na to, że zostały 

złożone oferty o takiej samej cenie, Zamawiający wzywa Wykonawców, którzy złożyli             

te oferty, do złożenia w terminie określonym przez Zamawiającego ofert dodatkowych. 

Zamawiający zastrzega, że Wykonawcy, składający oferty, nie mogą zaoferować cen 

wyższych niż zaoferowane w złożonych ofertach. Złożenie oferty dodatkowej 

zawierającej wyższą ceną skutkować będzie odrzuceniem oferty z postępowania. 

VI.  Wybór najkorzystniejszej oferty oraz informacje o formalnościach, jakie powinny 

zostać dopełnione po wyborze oferty w celu realizacji zamówienia publicznego. 

1. Zamawiający – w toku badania i oceny ofert – może żądać od Wykonawców wyjaśnień 

dotyczących treści złożonych ofert. 

2. Zamawiający udzieli zamówienia Wykonawcy, którego oferta zostanie uznana                          

za najkorzystniejszą. 

3. Realizacja zamówienia nastąpi na podstawie pisemnej umowy. Umowa zawarta 

będzie na warunkach określonych w niniejszej ofercie w terminie podanym przez 

Zamawiającego. 

Projekt umowy uwzględniający zapisy wynikające z niniejszej oferty przedstawi 

Wykonawca po dokonaniu przez Zamawiającego wyboru najkorzystniejszej oferty. 

Zamawiający zastrzega sobie prawo negocjacji w zakresie postanowień umowy. 

4. W celu zawarcia umowy w sprawie udzielenia zamówienia publicznego Wykonawca, 

którego ofertę wybrano jako najkorzystniejszą przed podpisaniem umowy składa 

pełnomocnictwo, jeżeli umowę podpisuje pełnomocnik. 

5. Zamawiający zawiadomi wybranego Wykonawcę o miejscu i terminie podpisania 

umowy. Zamawiający dopuszcza możliwość podpisania umowy drogą korespondencyjną 

ze wskazaniem na konkretną datę zawarcia umowy. 

6. Wykonawcy, których oferty nie zostaną wybrane, nie mogą zgłaszać żadnych roszczeń 

względem Zamawiającego z tytułu przygotowania i złożenia swojej oferty na 

przedmiotowe zaproszenie. 

7. Decyzje Zamawiającego są ostateczne. W niniejszym postępowaniu nie przysługują 

środki odwoławcze. 

8. Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana uchyla się od zawarcia umowy, 

Zamawiający może wybrać ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert bez 



 

 

przeprowadzenia ich ponownego badania i oceny, chyba że zachodzą przesłanki do 

unieważnienia postępowania. 

VII. Termin wykonania zamówienia: 

Po wyborze najkorzystniejszej oferty z Wykonawcą zostanie zawarta umowa na okres                   

od dnia 01.01.2023r. do 31.12.2023r. 

VIII. Sposób przygotowania oferty oraz miejsce i termin składania ofert: 
1. Ofertę należy złożyć  na dołączonym do postępowania formularzu ofertowym do dnia 
13.12.2022r. do godz. 12.00 w formie skanów na skrzynkę                                                                
e-mail: sekretariat@pup.kolbuszowa.pl  

     Tytuł e-maila: „Oferta na prowadzenie obsługi prawnej Powiatowego Urzędu Pracy            

w Kolbuszowej”.  

2. Oferty złożone po terminie nie biorą udziału w postępowaniu.  

3. Nie dopuszcza się składania ofert częściowych. 

IX. Unieważnienie postępowania o udzielenia zamówienia. 

Zamawiający unieważni postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego: 

1. jeżeli nie złożono żadnej oferty niepodlegającej odrzuceniu, 

2. jeżeli cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę, którą zamawiający może 

przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, 

3. jeżeli wystąpi istotna zmiana okoliczności powodująca, że prowadzone postępowanie 

lub wykonanie zamówienia nie leży w interesie publicznym, czego nie można było 

wcześniej przewidzieć, 

4. jeżeli postępowanie obarczone jest wadą uniemożliwiającą zawarcie ważnej umowy        

w sprawie zamówienia publicznego, 

5. bez podania przyczyn. 

Do oferty należy dołączyć następujące dokumenty:  

1) Wypełniony i podpisany formularz ofertowy.  

Dokument potwierdzający co najmniej, posiadającą co najmniej dwuletnie doświadczenie 

w obsłudze prawnej powiatowych urzędów pracy w okresie ostatnich 5 lat liczonych 

wstecz od dnia, w którym upływa termin składania ofert. 

(Zamawiający nie  wymaga od Wykonawcy udokumentowania okresów świadczenia 

usług obsługi prawnej, które były wykonywane dla  Powiatowego Urzędu Pracy                            

w Kolbuszowej).                                                                        

 

DYREKTOR 

POWIATOWEGO URZĘDU PRACY 

W KOLBUSZOWEJ 

mgr Marta Rainer 

 

 
Załączniki: 

1. Formularz ofertowy – Załącznik Nr 1, 

2. Wykaz potencjału kadrowego na potwierdzenie spełniania warunków udziału                         

w postępowaniu - Załącznik Nr 2, 

3. Wzór oświadczenia o braku podstaw do wykluczenia na podstawie przepisów 

wskazanych w art. 7 ust. 1 ustawy sankcyjnej. 


