Zatgcznik nr 1 do Umowy z dnia ...
SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

l. Przedmiot zamowienia:

1. Przedmiotem zamowienia jest Swiadczenie przez Wykonawce kompleksowe] obstugi
prawnej dla Muzeum Zamkowego w Malborku (Zamawiajgcego) i jego oddziatéw w ramach
jego statutowych zadan.

2. W ramach kompleksowej obstugi prawnej Wykonawca $wiadczy¢ bedzie czynnosci
polegajgce m.in. na:

1) doradztwie i opiniowaniu prawnym dziatalnosci statutowej Zamawiajgcego w tym
réwniez w zakresie:
a) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,
b) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
c) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
d) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,
e) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne,
f) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
g) ustawy z dnia 29 wrze$nial994 r. o rachunkowosci,
h) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,
i) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,
j) ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0sdéb fizycznych,
k) ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach,
[) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,
m) ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkdéw i opiece nad zabytkami,
n) ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie oséb i mienia,
0) ustawy z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu oséb kierujgcych niektérymi
podmiotami,
p) ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych,
q) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
s) ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach,
) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami,

u) ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

v) Rozporzgdzenie Ministra Pracy i polityki socjalnej z dnia 29 maja 1996 r. w sprawie
sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz
wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkow
wyrownawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych w
Kodeksie pracy,

- iinne przepisy prawa powszechnie obowigzujgce w tym akty wykonawcze do ustaw

obowigzujgcych w zakresie dziatalnosci Muzeum Zamkowego w Malborku,
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2) wydawaniu pisemnych opinii oraz udzielaniu wyjasnien, konsultacji, interpretacji,
wskazywanie rozwigzan prawnych w zakresie stosowania prawa oraz problemdw
prawnych,

3) wydawaniu pisemnych opinii oraz udzielaniu pisemnych i ustnych wyjasnien, konsultacji,
interpretacji, wskazywanie rozwigzan prawnych w zakresie prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych, podatkdéw, finansdéw publicznych, zamdwien publicznych, prawa cywilnego,
prawa administracyjnego,

4) udzielaniu wyjasnien i konsultacji w zakresie stosowania prawa oraz sktadania propozycji
alternatywnych rozwigzan wraz z przedstawieniem zagrozen i ryzyk,

5) sporzadzaniu opinii prawnych w zakresie dziatalnosci Dziatow/ Oddziatéw MZM, w tym
ze wskazaniem rekomendacji,

6) przygotowywaniu projektdw pism zwigzanych z wykonywaniem zadan w ramach
danego Dziatu/Oddziatu, a wymagajacych posiadania specjalistycznej wiedzy prawniczej,
w tym odpowiedzi na pisma stron wynikajgce z realizacji umow,

7) opiniowaniu oswiadczen woli Dyrektora Muzeum Zamkowego w Malborku i jego
zastepcow,

8) sporzadzanie projektéw udzielanych petnomocnictw i upowaznien,

9) przygotowywaniu wraz z pracownikiem merytorycznie odpowiedzialnym za zadanie
projektéw umow,

10) opiniowaniu i zatwierdzaniu projektéw umow, ich weryfikacja i poprawienie w tym
umow w ramach ustawy Prawo zamowien publicznych zwigzanych z wykonywaniem
zadan w ramach danej komaérki organizacyjnej Zamawiajgcego oraz pism dotyczgcych
roszczen wynikajgcych z realizacji umow,

11) pisemne opiniowanie zasadnosci wprowadzenia zmian do umoéw, w szczegdlnosci umow
w ramach ustawy Prawo zamdwien publicznych,

12) negocjowanie tresci umoéw i/lub uczestniczenie w rozmowach zmierzajgcych do
zawarcia ugody/porozumienia,

13) opiniowaniu zasadnosci oraz egzekwowalnosci naliczania kar umownych przewidzianych
w umowach zawartych przez Zamawiajacego,

14) pomocy prawnej w zakresie zasadnosci oraz sposobu zatatwiania skarg i wnioskow
opiniowanie oraz odpowiedzi na skierowane do Muzeum Zamkowego w Malborku skarg
i wnioskow oraz wszelkg korespondencje, wedle uznania Zamawiajacego,

15) uczestnictwo w spotkaniach w tym w spotkaniach Komisji przetargowych wymagajgcych
rozstrzygniecia i wsparcia prawnego,

16) przygotowywanie i aktualizacja aktéw prawa wewnetrznie obowigzujgcego (Regulaminy,
zarzadzenia Dyrektora w tym Zaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy, wszystkie inne
dokumenty wymagane prawem),

17) opiniowanie aktéw prawa wewnetrznie obowigzujgcego (Statutu, Regulaminow,
zarzadzen Dyrektora w tym Zaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy i innych dokumentéw
wymaganych prawem),

18) reprezentowanie Zamawiajgcego przed sgdami powszechnymi i administracyjnymi
wszystkich instancji oraz organami administracji publicznej w tym rowniez przed
Krajowg lzbg Odwotawczg, Samorzgdowym Kolegium Odwotawczym w charakterze



petnomocnika wraz ze sporzgdzaniem pism procesowych (w tym pozwdéw, odpowiedzi
na pozew, sprzeciwow, apelacji, wnioskdw o wszczecie postepowania, odwotan, skarg
itd.),

19) opracowywanie lub opiniowanie projektéw pism w postepowaniach przed sgdami
i organami administracji publicznej, w ktérych Wykonawca nie wystepuje jako
petnomocnik,

20) doradztwo, opracowanie odpowiedzi na pytania stawiane przez podmioty kontrolujgce
Zamawiajgcego oraz opracowywanie odpowiedzi na wyniki kontroli,

21) doradztwo i wsparcie w przygotowaniu odpowiedzi na odwotanie do Krajowej Izby
Odwotawczej w tym w zakresie przyjecia badz tez oddalenia stawianych zarzutéow w
tresci odwotania.

22) doradztwo, wsparcie i udziat w postepowaniu skargowym w mysl| ustawy Prawo
zamowien publicznych,

23) monitorowanie zmian prawnych i trendéw zwigzanych z dziatalnoscig Zamawiajgcego
oraz proaktywne informowanie o tych zmianach i wptywie tych zmian na
funkcjonowanie Zamawiajgcego w tym podejmowanie odpowiednich dziatan
zmierzajacych do ich wdrozenia w Muzeum,

24) monitorowanie orzecznictwa i zmian interpretacyjnych w stosowaniu prawa
powszechnie obowigzujgcego zwigzanych z dziatalnoscig Zamawiajgcego i proaktywne
informowanie o tym orzecznictwie i zmianach, a takze wptywie tych zmian i nowych
orzecznictw na funkcjonowanie Zamawiajgcego oraz przygotowywanie adekwatnych
zmian w obowigzujgcych dokumentach Zamawiajgcego i dazenie do ich prawidtowego
wdrozenia w Muzeum,

25) informowania Zamawiajgcego o przystugujgcych mu $rodkach zaskarzenia lub innych
srodkach ochrony prawnej i przedstawiania opinii na temat zasadnosci ich
podejmowania,

26) wykonywaniu innych czynnosci wchodzgcych w zakres pomocy prawnej, stosownie do
potrzeb zgtoszonych przez Zamawiajgcego.

3. Wykonawca bedzie realizowat przedmiot umowy na podstawie zlecen ustnych, pisemnych,
e-mailowych lub telefonicznych.
4. Wykonawca bedzie realizowat przedmiot umowy:

1) niezwtocznie (bez zbednej zwtoki) w sprawach nie wymagajgcych pogtebionej analizy
prawnej. Bez zbednej zwtoki nalezy rozumieé ten sam dzien zgtoszenia problemu lecz
nie pdézniej niz w terminie do 2 dni roboczych,

2) w pozostatych przypadkach, z wytgczeniem pkt. 2 ppkt. 23) i 24) powyzej, terminie do 5
dni roboczych, przy czym termin ten moze ulec wydtuzeniu w uzgodnieniu z
Zamawiajgcym i za jego zgodg,

3) niezwtocznie (bez zbednej zwtoki) w przypadku pkt. 2 ppkt. 23) i 24) powyzej, ktore
muszg by¢ realizowane niezwtocznie po ogtoszeniu, opublikowaniu w publicznie
dostepnych informatorach o planowanych do wprowadzenia, wprowadzonych
zmianach lub ogtoszenia/podania do publicznej wiadomosci orzecznictwa, wyrokow
badZ tez wydania/opublikowania interpretacji majgcych wyptyw na podjecie
prawidtowych dziatan Muzeum,



10.

4) niezaleznie od terminu wskazanego w pkt. 1) - 3) niniejszego ustepu, jezeli do realizacji
zadania przewidziany zostat termin ustawowy lub sgdowy, Wykonawca zobowigzany
jest zakonczy¢ prace i przekaza¢ zamawiajgcemu jej wynik niezwtocznie, jednak nie
pdzniej niz na 3 dni robocze przed uptywem terminu.

. Na zgdanie Zamawiajgcego Wykonawca zobowigzany jest udziela¢ Zamawiajgcemu

wyczerpujgcych i petnych informacji o stanie prowadzonych spraw w formie wskazanej
przez Zamawiajgcego.

Wykonawca bedzie przekazywat na kazde zgdanie Zamawiajgcego oryginaty lub kopie
wszelkich opinii prawnych, pism procesowych oraz innych pism, analiz wytworzonych przez
Wykonawce w ramach wykonywanej ustugi.

W terminie do 7 dni roboczych przed terminem zakonczenia umowy Wykonawca przekaze
Zamawiajgcemu oryginalne, kompletne i uporzgdkowane akta sprawy prowadzone przez
Wykonawce wraz z ich spisem zdawczo — odbiorczym.

Akta spraw sgdowych zakonczonych w toku obowigzywania umowy, Wykonawca bedzie
zwracat do Zamawiajgcego niezwtocznie po zakonczeniu prowadzonej sprawy wraz ze
spisem zdawczo — odbiorczym.

Wykonawca w ramach Swiadczonej ustugi bedzie zgtaszat koniecznos¢ wykonania wszelkich
operacji finansowych np. koniecznos¢ optaty sgdowej. Do Wykonawcy nalezy rowniez
ustalenie numeru rachunku bankowego na jaki nalezy dokona¢ przelewu naleznosci
wynikajgcych z prowadzonych przez Wykonawce spraw.

Wykonawca ma obowigzek przestrzegania tajemnicy zawodowej. Tajemnicg, o ktorej
mowa w zdaniu pierwszym sg wszystkie informacje, ktére Wykonawca powzigt przy
realizacji ustugi.

Wymagania wobec Wykonawcy:

1. Wykonawca oraz jego Podwykonawca, a takze kazdy Cztonek zespotu bedzie:

1) wykonywat swoje obowigzki z nalezytg dbatoscig, efektywnoscia oraz starannoscia,
zgodnie z najlepszg wiedzg, praktyka zawodowa i doswiadczeniem i z uwzglednieniem
orzecznictwa,

2) przestrzegat terminéw wynikajgcych z przepiséw prawa, uméw zawartych przez
Zamawiajgcego oraz termindw wskazanych (wyznaczonych) przez Zamawiajacego,

3) dziatat we wspdtpracy z Zamawiajgcym i na jego rzecz przez caty okres realizacji ustugi,

4) nie dopuszczat do sytuacji, w ktérych jego dziatania lub zaniechania bedg narazaty
Zamawiajgcego na powstanie nieuzasadnionych kosztow, start,

5) wystepowat z wiasnej inicjatywy do Zamawiajgcego o uzupetnienie materiatéw
niezbednych do zajecia stanowiska, opracowania opinii, prowadzenia spraw,
wydawania rozstrzygniecia itp. jakie uzna za konieczne i wtasciwe w celu dokonania
wtasciwej analizy i wydania opinii prawnej lub podjecia czynnosci,

6) wystepowat z wtasnej inicjatywy do Zamawiajgcego z propozycjg zmiany tresci
obowigzujgcych dokumentéw wewnetrznych lub tworzeniem nowych dokumentow,
adekwatnie do zmian w przepisach prawa,



7) zapewniat takg organizacje Swiadczonej ustugi, aby gwarantowata ona nalezyte
i terminowe wykonanie ustugi we wszystkich sprawach objetych przedmiotem
zamowienia,
8) dbat o kompletnos¢ korespondencji i prawidtowos¢ przedstawionej dokumentacji,
9) dazyt do jak najlepszego zabezpieczenia interesow Zamawiajgcego,

10) dokonywat wszechstronnej analizy kazdego z przypadkow, ze wskazaniem
rekomendowanego rozwigzania oraz wskazaniem skutkéw przyjecia rozwigzan
alternatywnych, wskazywat na korzystne dla Zamawiajgcego orzeczenia wydawane
w podobnych sprawach, jak rowniez poglagdowo przedstawiat orzeczenia wskazujgce
odmienng interpretacje,

11) dla prowadzonych spraw sgdowych przy wspdtpracy z Zamawiajgcym ustalat stan
faktyczny danej sprawy oraz przygotowywat catos¢ niezbednych do prowadzenia sprawy
dokumentéw w tym kompletowat niezbedne zatgczniki w wymaganej liczbie
egzemplarzy,

12) informowat Zamawiajgcego na biezgco o podejmowanych w prowadzonych sprawach
czynnosciach, czynnosciach strony przeciwnej lub wydanych w sprawie orzeczeniach,

13) dokonywat niezwtocznej analizy wydanych w toczgcych sie sprawach orzeczen ze
wskazaniem na ewentualng konieczno$¢ wnoszenia srodkéow odwotawczych,
koniecznosci zaptaty naleznosci zasgdzonych orzeczeniem wraz z przygotowaniem
niezbednych dokumentéw w tym zakresie.

l1l. Informacje ogdlne dotyczace dziatalnosci Zamawiajgcego:

1. Muzeum Zamkowe w Malborku jest panstwowag instytucjg kultury powotang Zarzagdzeniem
Ministra Kultury i Sztuki nr 117 z dnia 13 wrzes$nia 1960 r. (Dz. Urz. MKiS nr 16, poz. 136),
ktéra rozpoczeta dziatalnos¢ z dniem 1 stycznia 1961 r. Muzeum Zamkowe w Malborku
dziata na podstawie statutu stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 21 grudnia 2017 r. (Dz. Urz. MKiDN z 2017 r. poz. 89).

2. W sktfad struktury organizacyjnej Muzeum Zamkowego w Malborku wchodzg nastepujace:
1) Oddziaty:

a) Zamek w Kwidzynie,
b) Zamek w Sztumie,
2) Dziaty:

a) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,

O

Dziat Archeologii,

o O

Dziat Edukacji,

)
)
) Dziat Dokumentacji Naukowej,
)
) Dziat Historii,

D

f) Dziat Konserwacji Zamkow,

g) Dziat Ochrony Zabytkow,

h) Dziat Marketingu,

i) Dziat Personalny,

j) Dziat Sprzedazy,

k) Dziat Sztuki i Rzemiosta Artystycznego,



[) Dziat Techniczno-Transportowy,

m) Dziat Technologii Informatycznych,

n) Dziat Wydawnictw,

o) Dziat Wystaw,

p) Dziat Zamdwien Publicznych,

q) Gtéwny Inwentaryzator Zbiorow, ktéremu podlega Dziat Gtéwnego Inwentaryzatora

Zbiorow,

r) Gtéwny Ksiegowy, ktéremu podlega Dziat Finansowo-Ksiegowy,
s) Pracownia Konserwatorska,

3) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy,
b) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

) Koordynator ds. dostepnosci,

d) Administrator systemu informatycznego,

) Administrator systemow bezpieczeristwa elektronicznego,

f)  Inspektor Ochrony Danych,

4) Inne komorki organizacyjne:
a) Archiwum Zaktadowe,

b) Biblioteka Naukowa,

c) Centrum badan nad dziedzictwem pokrzyzackim,

d) Kancelaria,

e) Osrodek wspotpracy z miejscami Swiatowego dziedzictwa UNESCO,

f)  Sekcja BHP,

g) Wewnetrzna Stuzba Ochrony,
- tgczna liczba zatrudnionych oséb w Muzeum Zamkowym w Malborku 169 (na dzien
10.10.2024 r.).



