ROZDZIAL 11
INSTRUKCJA DLA WYKONAWCOW

§ 1. INFORMACJE OGOLNE
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Organizatorem zaméwienia jest Dyrektor Micjskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Legnicy.

Nazwa Zamawiajacego: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Legnicy
Adres Zamawiajacego: Poselska 13

Kod, miejscowosé: 59-220 Legnica

Telefon: 76 722 18 00, 76 722 18 01

Faks: 76 722 18 31

Adres strony internetowej: www.mops.bip.legnica.cu/lop/zamowienia-publiczne
Adres poczty elektronicznej: mopslegnica@mopslegnica.pl

Godziny urzedowania: 7L ot

Postgpowanie przetargowe odbegdzie si¢ w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1843 t.j.), zwanej dalej ,,ustawa Pzp”.
Postgpowanie przetargowe przeprowadzi komisja powolana przez Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Legnicy.

Nr referencyjny zamowienia —~ DOA.2610.4.2020.

Specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ) dostgpna jest na  stronic
www.platformazakupowa.pl, lub poprzez BIP Zamawiajacego www.mops.bip.legnica.cu
/lop/zamowienia-publiczne.

Tryb zamoéwienia — przetarg nicograniczony.

Warto$¢ zamowienia nie przekracza rownowartosci kwoty okreslonej w przepisach wykonawczych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp.

Kod CPV zamoéwienia: sprzatanie — 90919200-4,

Kategoria ustug — 23.

W przetargu nie wystepuja waluty obce.,
Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ udzielania zamowienia, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6

Prawa zamowien publicznych, nie wigcej niz o 15% zaméwienia pierwotnego.

W niniejszym zaméwieniu Zamawiajacy nie przeprowadzit dialogu technicznego.
Zamawiajacy nie przewiduje aukcji elektroniczne;j.

Zamawiajacy nic dopuszcza skiadania ofcrt wariantowych lub czgsciowych.
Zamawiajacy nie przewiduje zwolania zebrania wykonawcow.

§ 2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1.

Przedmiotem zamowienia jest wykonywanic ustug sprzatania w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Legnicy w okresie od 01.01.2021 do 31.12.2021 r. wedhug nastgpujacego zamowienia:
1) w budynku administracyjnym MOPS w Legnicy, ul. Poselska 13, charakterystyka obiektu:
obiekt murowany, podpiwniczony, 4-kondygnacyjny, wolnostojacy, ogrodzony; ushugi
obejmujg utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych, w szczegdlnosci:
—  czyszezenie podiog z powierzchnig zmywalng 1053,9m? (w tym toalety) — codziennie,
— czyszezenie urzadzen sanitarnych — codziennie,
— czyszczenie powierzchni mebli biurowych (bez sprzgtu elektronicznego) — codziennie,
— sprzgtanie pomieszczen archiwum zakladowego — we wezesniej ustalonym terminie —

1 raz w miesigcu podczas obecnoécei uprawnionego pracownika Zamawiajacego,
1



— czyszczenie powierzchni zmywalnych (plytki ceramiczne w toaletach) — 1 raz
w tygodniu,
— mycie okien zespolonych o facznej powierzchni 190,90m?’.
Ustuga sprzatania terenu posesji w szczegolnosci polega na:
- sprzataniu terenu wewnatrz posesji (parking i wejscie do budynku), 340m?, - sprzatanie
codzienne,
—  sprzatanie terenu zewnatrz posesji (chodnik), 269m? — sprzatanie codzienne.
W okresie zimowym tereny wymienione powyzej winny by¢ utrzymywane w sposob
zapewniajacy bezpieczenstwo poruszajacych si¢ osob.

2) wbudynku MOPS w Legnicy, ul. Chojnowskiej 112, charakterystyka pomieszczen: wydzielona
cze$¢ pomieszezen na Il pigtrze i pomieszczenia na III pigtrze; ustugi obejmuja utrzymanie
porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach biurowych, w szczegolnosci polegaja na:

—  czyszczeniu podlog z powierzchnia zmywalng 851,9m? (w tym toalety) - codziennie,

— czyszczeniu urzadzen sanitarnych — codziennie,

—  czyszczeniu powierzchni mebli biurowych (bez sprzetu elektronicznego) — codziennie,

— sprzatanic pomieszczen kasy — 2 razy w miesigcu, podczas obecnoSci uprawnionego
pracownika Zamawiajacego,

— mycie okien zespolonych o tacznej powierzchni 258,4m?.

3) w budynku Osrodka Pomocy Terapeutycznej dla Dzieci i Mlodziezy w Legnicy, przy
ul. Okrzei 9, charakterystyka obiektu: obickt murowany, podpiwniczony, 4-kondygnacyjny,
wolnostojacy, ogrodzony; ustugi obejmujg utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach
biurowych oraz sprzatania terenu posesji (w tym chodnik). Uslugi utrzymania porzadku i
czystosci w pomieszczeniach biurowych w szczegolnosci polegaja na:

—  czyszczeniu podlég z powierzchnig zmywalng 786m?* (w tym toalety) - codziennie,
— czyszczeniu urzadzen sanitarnych - codziennie,
—  czyszczeniu powierzchni mebli biurowych (bez sprzgtu elektronicznego) - codziennie,
— czyszczenie powierzchni  zmywalnych (plytki ceramiczne w toaletach) -
1 raz w tygodniu,
— mycie okien zespolonych o lacznej powierzchni 101,79m?,
Ustuga sprzatania terenu posesji w szczegolnosci polega na codziennym sprzataniu terenu
posesji (w tym chodnik), 255m”.
W okresie zimowym tereny wymienione powyzej winny by¢ utrzymywane w sposob
zapewniajacy bezpieczenstwo poruszajacych si¢ 0sob.

4) w pomieszczeniach MOPS w Legnicy, Rynek 3, ustugi obejmujg utrzymanie porzadku
i czystosci w pomieszczeniach biurowych, w szczegolnosci polegajg na:

- czyszczeniu podtog z powierzchnig zmywalna 115,88m? (w tym toalety) — codziennie,
- czyszczeniu urzadzen sanitarnych — codziennie,

- czyszczeniu powierzchni mebli biurowych (bez sprzgtu elektronicznego) — codziennie,
- mycie okien zespolonych o tacznej powierzchni 23,1m?.

Sprzatanie pomieszczen biurowych w obiektach odbywa¢ si¢ bedzie w dniach pracy MOPS.

Ustuga mycia okien w obiektach realizowana bgdzie co najmniej trzy razy w roku, przy czym:

1) w przypadku mycia trzy razy w roku — w miesiacach: kwiecien, sierpien, grudzien,

2) w przypadku mycia cztery razy w roku — w miesigcach: marzec, czerwiec, wrzesien, grudzien,

3) w przypadku mycia pig¢ razy w roku — w miesigcach: luty, kwiecien, lipiec, pazdziernik,
grudzien,

4) w przypadku mycia sze$¢ razy w roku — w miesigcach: luty, kwiecien, czerwiec, sierpien,
pazdziernik, grudzien.



§ 3. ZASADY WYKONYWANIA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1.

2

Zamawiajacy wymaga zatrudnienia na podstawie umowy o prace przez Wykonawce os6b

wykonujacych wskazane w § 2 czynno$ci w trakcie realizacji przedmiotu zaméwienia.

W trakcie realizacji zaméwienia Zamawiajacy uprawniony jest do wykonywania czynnosci

kontrolnych wobec Wykonawcy odnoénic spetniania przez Wykonawcg wymogu zatrudnienia

na podstawie umowy o pracg osob wykonujacych wskazane w punkcie 1 czynnoci.

Zamawiajacy uprawniony jest w szczeg6Inosci do:

1) Zadania o$wiadczen i dokumentow w zakresic potwierdzenia spetniania ww. wymogow
1 dokonywania ich oceny,

2) zadania wyjasnich w przypadku watpliwosci w zakresic potwierdzenia spehiania ww.
WYMOogow,

3) przeprowadzania kontroli na miejscu wykonywania §wiadczenia.

W trakceic realizacji zamo6wienia na kazde wezwanie Zamawiajacego w wyznaczonym w tym

wezwaniu terminie Wykonawca przediozy Zamawiajacemu wskazane ponizej dowody w celu

potwierdzenia spetienia wymogu zatrudnienia na podstawie umowy o prace przez Wykonawce
0s0b wykonujacych wskazane w punkcie | czynnosci w trakcie realizacji zamowienia:

1) o$wiadczenie Wykonawcy o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace 0s6b wykonujacych
czynnosci, ktorych dotyczy wezwanic Zamawiajacego. O$wiadczenie to powinno zawieraé
w szczegllnosci: dokladne okredlenie podmiotu sktadajacego o$wiadczenie, date ztozenia
o$wiadczenia, wskazanie, Ze obj¢te wezwaniem czynno$ci wykonuja osoby zatrudnione na
podstawie umowy o pracg wraz z¢ wskazaniem liczby tych osob, rodzaju umowy o pracg i
wymiaru etatu oraz podpis osoby uprawnionej do zlozenia o$wiadczenia w imieniu
Wykonawcy;

2) poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem przez Wykonawce kopi¢ umowy/uméw o prace
0s6b wykonujacych w trakcie realizacji zamowienia czynnosci, ktérych dotyczy ww.
oswiadczenie Wykonawcy (wraz z dokumentem regulujagcym zakres obowiazkow, jezeli
zostal sporzadzony). Kopia umowy/uméw powinna zosta¢ zanonimizowana w sposob
zapewniajacy ochron¢ danych osobowych pracownikow, zgodnie z przepisami o ochronie
danych osobowych (tj. w szczegdlnosci bez imion, nazwisk, adreséw, nr PESEL
pracownikow). Informacje takie jak: data zawarcia umowy, rodzaj umowy o pracg
1 wymiar etatu powinny byé mozliwe do zidentyfikowania;

3) zaSwiadczenie wladciwego oddziatu ZUS, potwierdzajgce oplacanie przez Wykonawce
skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne z tytutu zatrudnienia na podstawie umow
o pracg za ostatni okres rozliczeniowy;

4) poswiadczong za zgodno$é =z oryginalem przez Wykonawce kopi¢ dowodu
potwicrdzajacego  zgloszenie pracownika przez pracodawcg do ubezpieczen,
zanonimizowana w sposob zapewniajacy ochrong danych osobowych pracownikow.

Z tytulu niespetnienia przez Wykonawcg wymogu zatrudnienia na podstawie umowy o prace

0s6b wykonujacych wskazane w punkcie 1 czynno$ci Zamawiajacy przewiduje sankcje

w postaci obowiazku zaplaty przez Wykonawcg¢ kary umownej w wysokosci okreslonej

w istotnych postanowieniach umowy w sprawie zamdowienia publicznego. Niezlozenie przez

Wykonawce w wyznaczonym przez zamawiajacego terminie zadanych przez Zamawiajacego

dowodéw w celu potwierdzenia speinienia przez Wykonawc¢ wymogu zatrudnienia na

podstawie umowy o prace traktowane bedzie jako niespelnienie przez Wykonawce wymogu

zatrudnienia na podstawie umowy o prace os6b wykonujacych wskazane w punkcie 1

czynnoSci.

W przypadku uzasadnionych watpliwosci co do przestrzegania prawa pracy przcz Wykonawecg,

Zamawiajacy moze zwrocic si¢ o przeprowadzenic kontroli przez Panstwowa Inspekcje Pracy.
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10.

1.1

8
13.

Wykonawca zapewnia nastgpujace materialy eksploatacyjne:

1) reczniki papierowe — kolor zielony, skladany Z-Z,

2) papier toaletowy — kolor biaty, 2-warstwowy,

3) mydio w plynie,

4) sprze¢t 1 materialy do sprzatania pomieszczen (w tym worki foliowe, osobne $rodki
i materiaty czyszczace do mycia podtdg, mebli i czyszczenia toalet),

5) sprzgt i materiaty do sprzatania posesji (w tym do od$niezania),

6) $rodki do od§wiezania toalet.

W budynku MOPS przy ul. Poselskiej 13 zatrudnionych jest — 75 osob, w budynku przy

ul. Chojnowskiej 112 - 80 osob, w budynku ul. Okrzei 9 - 22 osoby, w pomieszczeniach MOPS

ul. Rynek 3 — 5 os6b.

Wykonawca zobowiazany jest do wskazania osoby lub 0sob upowaznionych do biezacych

kontaktow z Zamawiajacym w zakresie realizacji poszczegolnych czgsci zamowienia.

Zamawiajacy zapewnia Wykonawcy pomieszczenia dla osob wykonujacych ustugi sprzatania.

Zamawiajacy wyznaczy pracownika do biezacych kontaktow z Wykonawca z zakresie

realizacji przedmiotu zamowienia.

Wykonawca bgdzie zawiadamial kazdorazowo pracownika Zamawiajacego, wyznaczonego do

kontaktow z Wykonawca, o fakcie rozpoczecia i zakonczenia mycia okien. Po zakonczeniu

ushugi mycia okien Zamawiajacy dokona weryfikacji jakosci wykonanej ustugi.

Wykonawca bgdzie prowadzit rejestr wykonywanych czynnosci sprzatania posesji 1 obiektu,

w ktorym bedzie sporzadzatl dzienny raport w wykonanych prac. Rejestr bedzie przechowywany

w pomieszczeniu ochrony w kazdym obickcie Zamawiajacego, w ktorym wykonywana jest

ustuga sprzatania, i udostgpniany Zamawiajgcemu na jego zadanie.

MOPS pracuje od poniedziatku do piatku, za wyjatkiem sobot ustawowo wolnych od pracy.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo kontroli jakosci wykonywanych ustug okreslonych w § 2

niniejszej Instrukcji.

§ 4. INFORMACJA O PRZYJETEJ PROCEDURZE POSTEPOWANIA PRZY SKLADANIU OFERT

Zamawiajacy informuje, ze w postgpowaniu przetargowym zostanie zastosowana procedura wynikajaca

z art. 24aa ustawy Pzp (tzw. procedura odwrocona) oznacza, ze:

1) Zamawiajacy w pierwszej kolejnosci dokona oceny zlozonych ofert,

2) nastgpnie Zamawiajacy zbada czy Wykonawca, ktorego oferta oceniona zostata jako
najkorzystniejsza, nie podlega wykluczeniu oraz spelia warunki udzialu w postepowaniu,

3) przed udzieleniem zamowienia Zamawiajacy wezwie Wykonawecg, ktorego oferta zostata oceniona
najwyzej, do zlozenia w ciaggu 5 dni od daty otrzymania rozstrzygnigcia, dokumentow
1 o$wiadczen potwierdzajacych okolicznosci, ze Wykonawca nie podlega wykluczeniu i spetnia
warunki udziatu w postgpowaniu.

§ 5. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU PRZETARGOWYM

O udzielenie zamowienia moga ubiegac si¢ wykonawcy, ktorzy:

1) nie podlegaja wykluczeniu z postgpowania przetargowego na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 12-23

2)

ustawy Pzp,
spelniaja warunki udzialu w postgpowaniu tj.:

posiadaja wiedzg i doswiadczenie w zakresie wykonywania prac podobnych lub tozsamych
z przedmiotem niniejszego zamowienia,
dysponuja kadra zdolng do wykonania zamowienia:
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¢) posiadaja odpowiednia ilo$¢ srodkow finansowych lub zdolno$¢ kredytowa niezbedng do
zapewnienia prawidlowej realizacji zamowienia,

d)  posiadajg ubezpieczenic od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresic prowadzonej dziatalnosci
zwigzanej z przedmiotem zamoOwicenia.

§ 6. WYKAZ DOKUMENTOW 1 ZALACZNIKOW JAKIE WYKONAWCA JEST ZOBOWIAZANY
DOLACZYC DO OFERTY

1.

1)

2)

Wykaz oéwiadczen i dokumentow stanowiacych wstgpne potwierdzenie, ze wykonawca nie podlega
wykluczeniu oraz spelia warunki udziatu w postgpowaniu:

1) formularz oferty wg wzoru w Rozdziale I,

2) petnomocnictwo dla os6b podpisujacych ofertg,

3) wypehiony i podpisany wzér umowy zawarty w Rozdziale III,

4) odpis z wladciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji o dzialalnosci gospodarczej,
jezeli odrgbne przepisy wymagaja rejestru lub ewidencji, w celu potwierdzenia braku podstaw
wykluczenia na podstawic art. 24 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp,

5) oplacona polisa, a w przypadku jej braku inny dokument potwierdzajacy, ze wykonawca jest
ubezpieczony od odpowicdzialnosci cywilnej na minimum 200 000 zt w zakresie prowadzonej
dziatalno$ci zwiazanej z przedmiotem zamowicnia,

6) oSwiadczenie wykonawcy w zakresie wypelnienia obowiazkéw  informacyjnych
przewidzianych w art. 13 lub art. 14 RODO — wg zalgcznika nr 4 do niniejszej Instrukci.

W terminie 3 dni od opublikowania przez Zamawiajacego na swojcj stronie internetowej informacji,
0 ktérych mowa w art. 86 ust. 3 ustawy (informacja z otwarcia ofert), wykonawcy zobowigzani sa
przekaza¢ Zamawiajacemu o$wiadczenie o przynaleznosci lub o braku przynalezno$ci do grupy
kapitatlowej — wg zalgcznika nr 5 do niniejszej Instrukcji. W przypadku przynaleznosci do grupy
kapitalowej wykonawca zobowigzany jest do zlozenia stosownego o$wiadczenia wraz z wykazem
podmiotéw nalezacych do tej grupy kapitalowej. Wykonawca wraz z ww. o$wiadczeniem moze
przedstawi¢ dowody, Zze powiazania z innym wykonawca nie prowadza do zaktocenia konkurencji
w postgpowaniu o udzielenie zamowienia.

Wykonawca, ktoérego oferta zostala oceniona jako najkorzystniejsza zobowiazany jest
przedstawié¢ Zamawiajacemu nast¢pujace dokumenty:

oswiadczenie Wykonawcy o braku podstaw do wykluczenia z postgpowania przetargowego na
podstawic art. 24 ust. 1 ustawy Pzp (wzdr oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
Instrukcji). Zamawiajacy nic bedzie stawial fakultatywnych przestanek wykluczenia Wykonawcy,
ktorych mowa w art. 24 ust. 5 ustawy Pzp.

wykaz minimum trzech wykonanych lub wykonywanych, w przypadku §wiadczen okresowych lub

cigglych, ushug sprzatania biur i posesji (w tym mycie okien) podobnych lub tozsamych z
przedmiotem ninicjszego zamowicnia na faczna kwot¢ min. 30 000 zt brutto. Wykaz winien
obejmowac prace wykonane w ciagu ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skladania ofert, a jezeli
okres dziatalnoéci jest krotszy, w tym okresie. Do wykazu wykonanych lub wykonywanych ustug
sprzatania biur i posesji (w tym mycie okien) nalezy dotaczy¢ dowody ich prawidlowego wykonania
lub wykonywania (w formie oryginatu lub kopii potwierdzonej za zgodnos$¢ z oryginalem przez
Wykonawcg).

Ocena spetnienia tego warunku odbedzie si¢ na podstawie przedstawionego wykazu wykonanych
lub wykonywanych ustug sprzqtania biur i posesji (w tym mycie okien) na zasadzie spetnia/nie
spelnia (Wzor wykazu wykonywanych ustug sprzqtania stanowi zalqcznik nr 2 do niniejszej

Instrukcji).



3)

4)

5)

6)

7
8)

9

Dowodami sq dokumenty okreslone w rozporzqdzeniu Ministra Rozwoju z dnia 27 lipca 2016 r. w
sprawie rodzajéw dokumentow, jakich moze zqda¢ zamawiajgcy od wykonawcy w postgpowaniu o
udzielenie zamowienia (Dz. U. z 2016 r. poz. 1126).

informacje z banku lub spoldzielczej kasy oszczgdnosciowo-kredytowej, w ktorym Wykonawca
posiada rachunek, potwierdzajacy wysoko$¢ posiadanych srodkow w wysokosci min. 200 000 zi
lub zdolno$¢ kredytowa na min. 200 000 z}. Informacja winna by¢ wystawiona nie wczesniej niz
trzy miesigce przed uptywem terminu sktadania ofert.

Ocena spelnienia tego warunku odbedzie si¢ na podstawie przedstawionej informacji z banku lub
spoldzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej o wysokosci posiadanych srodkéw lub zdolnosci
kredytowej, na zasadzie spelnia/nie spelnia.

oplacong polis¢ ubezpieczeniowa, a w przypadku jej braku inny dokument potwierdzajacy, ze
Wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialno$ci cywilnej na min. 200 000 zi, w zakresie
prowadzonej dzialalno$ci zwiazanej z przedmiotem zamowienia.

Ocena spelnienia tego warunku odbedzie si¢ na podstawie przedstawionej polisy ubezpieczeniowej
lub innego dokumentu, na zasadzie spetnia/nie spefnia.

aktualne za$wiadczenie wlasciwego naczelnika urzgdu skarbowego potwierdzajacego, ze
wykonaweca nie zalega z oplacaniem podatkow lub zas§wiadczenie, ze uzyskal przewidziane prawem
zwolnienie, odroczenie lub rozlozenie na raty zaleglych ptatnosci lub wstrzymania w cafosci
wykonania decyzji wlasciwego organu — wystawione nie wezesniej niz 3 miesigce przed uplywem
terminu sktadania ofert.

Ocena spelnienia tego warunku odbedzie si¢ na podstawie przedstawionego zaswiadczenia lub
potwierdzenia, na zasadzie spetnia/nie spetnia.

aktualne za$wiadczenie wlasciwego oddzialu ZUS lub KRUS potwierdzajace, ze wykonawca nie
zalega z optacaniem sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne lub potwierdzenie, ze uzyskat
przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub rozlozenie na raty zaleglych ptatnosci lub
wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wlasciwego organu — wystawione nie wczesniej niz 3
miesigce przed uplywem terminu skiadania ofert.

Ocena spelnienia tego warunku odbgdzie si¢ na podstawie przedstawionego zaswiadczenia lub
potwierdzenia, na zasadzie spefnia/nie spefnia.

o$wiadczenie Wykonawcy o speinieniu warunkéw wynikajacych art. 22 ust. 1 ustawy Pzp (wzor
oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej Instrukcyji).

o$wiadczenie — zgoda wykonawcy na warunki zmian w umowie — wykaz zmian w zalgczniku nr 6
do niniejszej Instrukcji.

o$wiadczenie o dysponowaniu centrum monitorowania, ktore bedzie wspotdziatato funkcjonalnie z
centralami alarmowymi Zamawiajgcego firmy SATEL, model: INTEGRA 1 VERSA.

Dokumenty wymienione w §6 ust. 3 pkt 3, 4, 5, 6, 7 moga by¢ zlozone w oryginale badz kopii
potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginalem przez Wykonawce.

§ 7. INFORMACJA ZGODNIE Z RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”,
Zamawiajacy informuje, ze:

1)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Os$rodek Pomocy Spolecznej
w Legnicy — Zamawiajacy, reprezentowany przez Dyrektora MOPS w Legnicy;



2) w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Legnicy powolany zostat inspektor ochrony danych
osobowych, kontakt: iod@mopslegnica.pl, tel. 76 7221 800 wew.123;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z post¢gpowaniem znak DOA.2610.4.2020 o udzielenie zaméwicnia publicznego na
wykonywanic ustug sprzatania w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Legnicy, prowadzonym
w trybie przetargu nieograniczonego;

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktorym udostepniona zostanie
dokumentacja postgpowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
— Prawo zaméwich publicznych (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843), dalcj ,,ustawa Pzp”;

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres 4
lat od dnia zakonczenia postgpowania o udziclenie zaméwienia, a jezeli czas trwania umowy
przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caly czas trwania umowy;

6) obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest
wymogiem ustawowym okre§lonym w przepisach ustawy Pzp, zwiazanym z udzialem w
postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego; konsekwencje niepodania okre$lonych danych
wynikaja z ustawy Pzp;

7) w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bgda podejmowane w sposob
zautomatyzowany, stosownic do art. 22 RODO;

8) posiada Pani/Pan:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostgpu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

b) na podstawic art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych';

¢) na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO?;

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanic danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO;

9) nie przystuguje Pani/Panu:

a) wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub ¢ RODO prawo do usunigcia danych osobowych;

b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

¢) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

§ 8. WYKONAWCY MOGA WSPOLNIE UBIEGAC SIE O UDZIELANIE ZAMOWIENIA

W tym przypadku wykonawcy ustanawiajg pelnomocnika do reprezentowania ich w postgpowaniu o
udzielanie zamoéwienia, tgcznie z zawarciem umowy. Przepisy dotyczace Wykonawcy stosuje si¢
odpowiednio do pozostalych wykonawcow wspolnie ubicgajacych sie¢ o udzielenie zamowienia.

§ 9. INFORMACJE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO Z WYKONAWCAMI

1. Zamawiajacy bedzie porozumiewat si¢ z wykonawcami pisemnie, faxem lub elektronicznie. Adres
do korespondencji: Micjski Osrodek Pomocy Spofecznej w Legnicy, ul. Posclska 13, 59-220
Legnica, tel. 76/7221800, fax 76/7221831, e-mail: mopslegnica@mopslegnica.pl, lub za

! Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowaé zmiang wyniku postepowania o ud=ielenie zaméwienia
publicznego ani zmianqg postanowien umowy w zakresie niezgodnym = ustawg Pzp oraz nie moze naruszac integralnosci protokolu oraz jego
zalgeznikdw.,

X Wyjasnienie: prawo do ograniczenia pre=etwarzania nie ma zastos ia w odniesieniu do przechowy ia, w celu zape
F g

korzystania ze srodkdw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizyeznej lub prawnej, lub = uwagi na wazne w*g!ga'y interesu
publicznego Unii Europejskiej lub panstwa czlonkowskiego.
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posrednictwem platformazakupowa.pl i formularza ,,Wyslij wiadomo$¢” dostepnego na stronie
dotyczacej danego postgpowania.

. Wszystkie o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazywane za pomocg faxu

lub droga elektroniczna uwazac si¢ bedzie za zlozone w terminie, jezeli ich tres¢ dotrze do adresata
przed uptywem terminu, a ich odbior zostanie niezwlocznie potwierdzony pisemnie.

Oferte, umowe oraz o$wiadczenia i dokumenty wymienione w §6 niniejszej Instrukcji (rowniez
w przypadku ich zlozenia w wyniku wezwania, o ktorym mowa w art. 26 ust. 3 ustawy Pzp)
wykonawcy sklada w formie pisemne;.

Zamawiajacy zada, aby wykonawca kazdorazowo niezwlocznie potwierdzal zwrotnie fakt
otrzymania droga elektroniczng lub faxem wszystkich przekazanych przez Zamawiajacego
oswiadczen, wnioskow, zawiadomien 1 informacji.

Osoba prowadzace sprawe 1 uprawniong do kontaktow z wykonawcami w sprawach dotyczacych
siwz udziela Pani Agata Matko, adres e-mail: mopslegnica@mopslegnica.pl.

Wykonawca moze zwrocic si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci niniejszej siwz. Zamawiajacy
udzieli wyjasnien niezwlocznie, jednak nie pézniej niz na 6 dni przed uptywem terminu skiadania
ofert, pod warunkiem, Ze wniosek o wyjasnienie tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
wplynat do Zamawiajacego nie pozniej niz do konca dnia, w ktorym uptywa potowa wyznaczonego
terminu skladania ofert. Zamawiajacy zamie$ci wyjasnienia na stronie internectowej, na ktorej
udostgpniono SIWZ.

UWAGA! Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci siwz wplynie po uptywie ww. terminu lub dotyczyl
bedzie udzielonych wezeéniej wyjasnien Zamawiajgcy moze udzieli¢c wyjasnien albo pozostawié
wniosek bez rozpatrywania.

Przedluzenie terminu skladania ofert nie wplywa na bieg terminu skladania wniosku
0 wyjasnienie tresci Siwz.

§ 10. ZMIANA SPECYFIKACJI ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA

)

W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze przed uplywem terminu skiadania ofert
zmodyfikowaé tre$¢ specyfikacji istotnych warunkow zamowienia. Wszystkie zmiany siwz zostang
opublikowane na stronie Zamawiajacego, na ktorej umiescit siwz.

Wszelkie modyfikacje, uzupelnienia i ustalenia oraz zmiany, w tym zmiany termindw, jak rOwniez
pytania wykonawcow wraz z wyjasnieniami staja si¢ integralna czescig specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia i bgda wigzace przy skladaniu ofert. Wszelkie prawa i zobowigzania
wykonawcy odnos$nie wezesniej ustalonych termindéw bgda podlegaty nowemu terminowi.

Jezeli zmiana treéci siwz bedzie wymagala zmiany tresci ogloszenia o zaméwieniu Zamawiajacy
zamiesci ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych.

Jezeli w wyniku zmiany treSci siwz nie prowadzacej do zmiany tresci ogloszenia o zamdwieniu
niezbedny bedzie dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w ofertach, Zamawiajacy moze
przedluzy¢ termin skladania, zamie$ci wowczas informacje oraz ,,0gloszenie o zamienia
ogloszenia” w Biuletynie Zamowien Publicznych.

§ 11. WADIUM

Zamawiajacy wymaga wniesienia wadium.

Ustala si¢ wadium dla cato$ci przedmiotu zamoéwienia w wysokosci: 5 000, stownie ztotych: pigc
tysiecy.

Wykonawca wnosi wadium w wybranej przez siebie, wymienionej ponizej, formie:

1) w pienigdzu, przelewem na rachunek bankowy,



10.

[

12

13.

14.

15.

2) w poreczeniach bankowych lub porgczeniach spotdziclezej kasy oszczgdnosciowo-kredytowe;,
z tym, zc zobowiazanie kasy jest zobowigzaniem pienigznym,

3) w gwarancjach bankowych,

4) w gwarancjach ubezpieczeniowych.

Wadium wnoszone w pienigdzu wplaca si¢ przelewem na rachunek bankowy:

Santander Bank Polska

42 1500 1504 1215 0003 7016 0000

z adnotacjg: "Wadium — Przetarg nicograniczony na wykonywanie ustug sprzatania w Miejskim

Osrodku Pomocy Spolecznej w Legnicy™.

Wadium wniesione w pieniadzu Zamawiajacy przechowuje na rachunku bankowym.

Wadium wniesione w pieniadzu nalezy zlozy¢ z odpowiednim wyprzedzeniem, tak aby wplyneto

ono na rachunek bankowy Zamawiajacego przed uplywem terminu skfadania ofert. Powyzsze

zalecenic wynika z czasu trwania rozliczen migdzybankowych. Za termin wniesienia wadium

w formie pienieznej przyjmuje si¢ termin uznania na rachunku bankowym Zamawiajgcego.

Wadium wniesione w pienigdzu, zostanic zwrécone wraz z odsetkami wynikajagcymi

z umowy rachunku bankowego, na ktorym bylo ono przechowywane, pomniejszone

o koszty prowadzenia rachunku bankowego oraz prowizji bankowej za przelew pienigdzy na

rachunek bankowy wskazany przez wykonawce.

Wadium wniesione za pomoca $rodkéw wymienionych w art. 45 ust. 6 pkt 2-5 winno by¢

zlozone w siedzibie Zamawiajacego - pokoj nr 26, przed uplywem terminu skladania ofert.

Polisa, porgczenie, gwarancja lub inny dokument stanowigcy form¢ wadium winno zawiera¢

w swojej tresci nieodwolalne i bezwarunkowe zobowigzanie wystawcy dokumentu do zaplaty

na rzecz Zamawiajacego kwoty wadium na pierwsze pisemne zadanic Zamawiajacego. Dokument

ten winien obejmowaé odpowiedzialno$¢ za wszystkie przypadki powodujace utratg wadium,

okreslone w art. 46 ust. 4a i 5 ustawy Pzp.

W przypadku niczabezpieczenia oferty jedna z okreslonych w niniejszej specyfikacji form wadium

(nicwniesienie wadium lub wniesienie w sposob nieprawidlowy) oferta wykonawcy podlegac

bedzie odrzuceniu.

Zamawiajacy zwroci  niezwlocznie wadium  wszystkim  wykonawcom po  wyborze

najkorzystnicjszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania, z wyjatkiem wykonawcy, ktérego oferta

zostanie wybrana jako najkorzystniejsza.

Wykonawcy, ktorego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, Zamawiajacy zwroci wadium

niezwlocznie po zawarciu umowy.

Zamawiajgcy zwréci niczwlocznic wadium na wniosek wykonawcy, ktory wycofal oferte
przed uptywem terminu sktadania ofert.

Zamawiajacy zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, w przypadku wystapicnia przestanek
okre$lonych w art. 46 ust. 4a i 5 ustawy Pzp.

W zakresie wadium obowiazuja uregulowania Prawa zamowien publicznych zawarte w art. 45
i 46 Prawa zamoOwien publicznych.

§ 12. TERMIN ZWIAZANIA Z OFERTA

1
2;

Bieg terminu zwigzania oferta rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu skladania ofert.
Wykonawca pozostaje zwigzany oferta przez okres 30 dni od uplywu terminu skiadania ofert.

§ 13. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

l.

Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedng ofertg.



LS ]

10.

Oferta musi by¢ zabezpieczona wadium.

Oferte stanowi wypeiony Formularz ofertowy z Rozdziahu I siwz.

Oferta powinna zawiera¢ wszystkie dokumenty i o$wiadczenia wymagane w § 6 ninicjsze]
Instrukcji, w formie oryginatu lub kserokopii potwierdzonych ,,za zgodno$¢ z oryginalem” przez
wykonawce.

Oferta bedzie napisana w j¢zyku polskim, na maszynie do pisania, komputerze lub niescieralnym
atramentem oraz bedzie podpisana przez osobg lub osoby uprawnione do reprezentowania
wykonawcy na zewnatrz i zaciagania zobowiazan w wysokosci odpowiadajacej cenie oferty.

W przypadku podpisania oferty przez uprawomocnionego przedstawiciela wykonawcy nalezy
dolaczy¢ pelnomocnictwo.

Wszystkie oswiadczenia i dokumenty tworzace ofert¢ powinny by¢ spigte w sposob trwaly (teczka,
segregator itp.).

Dokumenty, dla ktérych Zamawiajacy okreslit wzory w formie zalacznikéw do niniejszej Instrukcji
powinny by¢ sporzadzone zgodnie z tymi wzorami, co do treSci oraz opisu kolumn
1 wierszy.

Oferty zlozone w terminie sktadania ofert zatrzyma Zamawiajacy.

Zamawiajacy zaleca, aby wykonawca ztozyl ofert¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Oferta -
Przetarg nieograniczony na wykonywanie ustug sprzatania w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Legnicy”. Koperta powinna posiada¢ nazwe i adres wykonawcy, aby mozna bylo
powiadomié¢ wykonawcg o zlozeniu oferty po terminie oraz zwréci¢ ja po uplywie terminu do
wniesienia odwotania, w stanie nicotwieranym i nienaruszonym.

§ 14. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA OFERT

1.

Koperty z ofertami (wraz z wymaganymi dokumentami) nalezy zlozy¢ w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Legnicy przy ul. Poselskiej 13, pok. 26 do dnia 26 listopada 2020 r. do godz.
R,

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci skladania ofert czgsciowych.

Koperty wraz z ofertami otwarte zostang w siedzibie Zamawiajacego - pok. 23 w dniu 26 listopada
2020 r. 0 godz. 9.

Wykonawcy moga by¢ obecni przy otwarciu ofert.

§ 15. SKLADNIKI CEN OFERTY, KRYTERIA OCENY OFERT I SPOSOB OBLICZANIA CENY OFERTY

1,

3.

Na oceng oferty sklada sig:
1) cena netto + VAT za wykonywanie ustug wymienionych w § 2 niniejszej Instrukeji,
2) czestotliwo$¢ mycia okien w obiektach wymienionych w § 2 niniejszej Instrukcji w trakcie
realizacji przedmiotu zamowienia,
3) termin platnosci faktur za wykonanie ustug wymienionych w § 2 niniejszej Instrukcji.
Wykonawca winien wymieni¢ w formularzu cenowym taczne wielkosci kwot brutto za wykonanie
poszczegolnych ustug, tj.:
1) ushugi sprzatania pomieszczen,
2) ustugi sprzatania posesji,
3) ushugi mycia okien.
Zlozone oferty oceniane beda wedlug nastgpujacych kryteriow:
1) cena netto + VAT za wykonywanie ustug wymienionych w § 2 niniejszej Instrukcji - waga
kryterium - 60%,
2) czestotliwos¢ mycia okien w obiektach wymienionych w § 2 ust. 3 niniejszej Instrukcji
w trakcie realizacji przedmiotu zamowienia — waga kryterium — 20%,
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3) termin platnosci faktur za wykonywanie ustug wymicnionych w § 2 niniejszej Instrukeji —

waga kryterium — 20%.

4. Sposob obliczania ceny oferty Zamawiajacy ustalil nastgpujaco:

)

2)

3)

ofercie o najnizszej cenie na wykonywanic ustug wymicnionych w § 2 ninicjszej Instrukcji
przyznana zostanie maksymalna ilo$¢ punktow (100), pozostalym za$ ofertom przyznana
zostanie odpowiednia ilo$¢ punktow obliczona na podstawie nast¢pujacego wzoru:
nafnizsza cena
ilos¢ punktow oferty badanej = ................c..o.cove . X 100

ceha oferty badanej

Suma punktéw zostanic przemnozona przez warto$¢ procentowa wagi kryterium.

ocena punktowa kryterium ,,Czestotliwos¢ mycia okien” w obiektach wymienionych
w § 2 ust. 3 ninicjszej Instrukcji, zostanie dokonana zgodnie z ponizsza zasada:

- mycic okien trzy razy w roku — 0 punktow,

- mycie okien cztery razy w roku — 10 punktéw,

- mycie okien pi¢é¢ razy w roku — 15 punktéw,

- mycie okien sze$¢ razy w roku — 20 punktéow.

Minimalna czgstotliwo$¢ mycia okien w czasie trwania umowy wynosi trzy razy w roku,
zgodnie z opisem przedmiotu zamoéwienia. Jezeli Wykonawca z zlozonej ofercie nie poda
cz¢stotliwodci mycia okien Zamawiajacy do oceny przyjmie trzy razy w roku i przyzna
liczb¢ punktow 0. Wykonawca zobowiazany jest podaé czestotliwo$¢ mycia okien
w liczbach catkowitych: ,,3” lub ,,4” lub ,,5” lub ,,6”.

ocena punktowa kryterium ,,Termin platnosci faktury” dokonana zostanie na podstawie
zadeklarowanego przez Wykonawce terminu platnosci faktury okreslonego w dniach
kalendarzowych liczonych od dnia wyplywu faktury do Zamawiajacego. Warunkiem
przyznania punktow w kryterium jest wskazanie w ofercie proponowanego terminu
platnosci faktury, nie dtuzszego niz 21 dni kalendarzowych. Terminy okreslone sa ponize;:
- termin 7 dni kalendarzowych — 0 punktéw,

- termin od 8 dni do 14 dni kalendarzowych — 10 punktéw,

- termin od 15 dni do 21 dni kalendarzowych — 20 punktéw.

Kryterium terminu platnosci begdzie rozpatrywane na podstawie zadeklarowanego
w Formularzu oferty okresu platnoéci. Minimalny okres platno$ci wynosi 7 dni
kalendarzowych, maksymalny oceniany przez Zamawiajacego to 21 dni kalendarzowych.
Jezeli Wykonawca wyznaczy termin platnosci krotszy niz 7 dni, to przygotuje ofertg
niezgodnie z siwz, co skutkowa¢ bedzie odrzuceniem oferty. W przypadku braku
uzupelnienia przez Wykonawceg zobowigzania zawartego w Formularzu oferty w zakresie
terminu platnoéci, Zamawiajacy uzna, ze Wykonawca deklaruje 7-dniowy okres ptatnosci
i przyzna liczbg punktow 0.

S. Wybrana zostanie oferta, ktéra uzyska lacznie najwigksza ilo§¢ punktow za kryterium ceny,
kryterium czgstotliwo$ci mycia okien i kryterium terminu platno$ci faktury.

§ 16. ODRZUCENIE OFERTY

1. Zamawiajacy odrzuci oferte, jezeli:

1)
2)
3)

4)

jest niezgodna z ustawg,
jej tresé nie odpowiada tresci siwz, z zastrzezeniem art. 87 ust. 2 pkt 3 ustawy Pzp,
jej ztozenie stanowi czyn nicuczciwej konkurencji w rozumicniu przepisdbw o zwalczaniu

nieuczciwej konkurencji,
zawiera razaco niska cene lub koszt w stosunku do przedmiotu zaméwienia,
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2
3,

S)

6)
7)

8)

9

zostala zlozona przez wykonawcg wykluczonego z udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia,

zawiera bledy w obliczeniu ceny lub kosztu,

wykonawca w terminie 3 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia nie zgodzit si¢ na poprawienie
omyiki, o ktorej mowa w art. 87 ust. 2 pkt 3 ustawy Pzp,

wykonawca nie wyrazil zgody, o ktoérej mowa w art. 85 ust. 2 ustawy Pzp, na przedluzenie
terminu zwigzania oferta;

wadium nie zostato wniesione lub zostalo wniesione w sposob nieprawidiowy,

10) jest niewazna na podstawie odrgbnych przepisow.

Oferte wykonawcy wykluczonego uznaje si¢ za odrzucong.

Zamawiajacy poinformuje wszystkich wykonawcow, ktorych oferty zostaly odrzucone
i 0 powodach odrzucenia ofert.

§ 16. INFORMACJE O FORMALNOSCIACH JAKIE POWINNY ZOSTAC SPELNIONE PRZEZ
WYKONAWCE PO WYBORZE JEGO OFERTY JAKO NAJKORZYSTNIEJSZEJ W CELU ZAWARCIA
UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

)

Wykonawca, ktorego oferta zostanie uznana za najkorzystniejsza, powinien w celu zawarcia umowy
przygotowaé 1 przekaza¢ Zamawiajagcemu w Wwyznaczonym przez niego terminie ponizsze

informacje:

1)

2)
3)

4)

wykaz 0s0b reprezentujacych strong umowy — wykonawceg oraz dokumenty potwierdzajace ich
umocowanie do podpisania umowy, o ile umocowanie to nie bedzie wynikac¢
z dokumentow zalaczonych do oferty,

wykaz bankoéw 1 numeréw rachunkow bankowych, na jakie maja by¢ przekazywane
$wiadczenia pieni¢zne nalezne stronom umowy,

wykaz o0sOb ze strony wykonawcy uprawnionych do utrzymywania kontaktow
z Zamawiajacym,

wykonawcy wspolnie ubiegajacy si¢ o zamoOwienie przekazuja Zamawiajgcemu umoweg
regulujgca wspolprace tych wykonawcow, podpisana przez wszystkich partneréw, przy czym
termin na jaki zostala zawarta ta umowa nie moze by¢ krotszy niz termin realizacji niniejszego
zamoOwienia.

Zawarcie umowy nastapi wedtug wzoru Zamawiajgcego — Rozdziat I1I siwz.
Zamawiajacy zawrze umowe¢ w sprawie zamowienia publicznego w terminie i zgodnie z zapisami
art. 94 ustawy Pzp.

§ 17. WARUNKI ZMIANY UMOWY

Zamawiajacy przewiduje mozliwo$é wprowadzenia zmian w umowie. Warunki zmiany w umowie
zostaly opisane w zataczniku nr 6 do niniejszej Instrukcji.

§ 18. INFORMACJE DOTYCZACE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PRZEZ ZAMAWIAJACEGO

Zamawiajgcy udzieli zamowienia wykonawcy, ktorego oferta odpowiada zasadom okreslonym
w ustawie Pzp i w siwz oraz zostala uznana za najkorzystniejsza.

§ 19. POUCZENIE O SRODKACH OCHRONY PRAWNEJ

Wykonawcom przyshuguja Srodki ochrony prawnej zgodnie z Dziatem VI ustawy Pzp.



§ 20. UWAGI KONCOWE

Sprawy nie objgte Instrukcja reguluje ustawa Pzp z przepisami wykonawczymi oraz Kodeks Cywilny.



