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Gmina Miasta Torun z siedziba w Toruniu, ul. Waty gen. Sikorskiego 8, posiadajgca
NIP 879-000-10-14,  dzialajagca poprzez  Torunskie Centrum  Uslug ~ Wspolnych,
pl. §w. Katarzyny 9, 87-100 Torun, zaprasza w formie Zapytania Ofertowego do ziozenia oferty
w postgpowaniu o udzielenie zamowienia o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci 30 000
euro.

1. Przedmiotem zamowienia jest kompleksowe $wiadczenie uslug doradztwa prawnego
i podatkowego dla Zamawiajacego — Gminy Miasta Torun, dzialajacej poprzez Torunskie
Centrum Uslug Wspélnych w ramach stalej obslugi prawnej i doradztwa podatkowego we wszystkich
kwestiach prawnych ipodatkowych zwigzanych z dziatalnodcia Zamawiajgcego, w tym ustug
prawniczych w zakresie zastgpstwa procesowego Zamawiajgcego.

2. Opis przedmiotu zaméwienia zawarty jest w zalaezniku nr 1 do niniejszego Zapytania
Ofertowego.

3. Oferte stanowi wypelniony i podpisany Formularz Ofertowy (zalacznik nr 2 do niniejszego
Zapytania Ofertowego).

4. Oferent moze zlozy¢ oferte na wlasnym formularzu, ktérego tres¢ musi by¢ zgodna z trecig
zawartg w zalgczniku nr 2 do niniejszego Zapytania Ofertowego.

5. Planowany termin realizacji zaméwienia: 2 stycznia 2020 r. — 31 grudnia 2020 r.

6. Miejsce i termin skladania ofert: Wykonawca moze zlozy¢ ofert¢ osobiscie lub drogg
pocztowa w zamknigtej kopercie opatrzonej klauzulg: ,,OFERTA NA OBSLUGE PRAWNA
GMINY MIASTA TORUN, DZIALAJACEJ POPRZEZ TORUNSKIE CENTRUM USLUG
WSPOLNYCH” w siedzibie Zamawiajacego: Torunskie Centrum Uslug Wspolnych,
plac $wictej Katarzyny 9, 87-100 Torun. Oferty prosimy sktada¢ w terminie do 03.12.2019 r.
do godz. 15:00.

7. Kryterium oceny oferty zawarte jest w zalgezniku nr 1 do niniejszego Zapytania Ofertowego.

8. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwoscei skiadania ofert czgéciowych.

9. O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy powiadomi niezwiocznie Oferentow oraz
zamie$ei informacje o wyborze na swojej stronie internetowej (www.tcuw.torun.pl zakladka

BIP, ,,Zamowienia publiczne”).

10. Osoba wyznaczona do kontaktowania si¢ z Oferentami:
Violetta Wisniewska, tel. 56 611-89-91, sekretariat@tcuw.torun.pl

11. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z realizacji zadania bez wyboru
ktorejkolwiek ze ztozonych ofert bez podania przyczyny.

Zatwierdzam
o e . .0. DYREKT
Zalaczniki do niniejszego Zapytania Ofertowego: ]G!,U.;;Eﬁcg‘,“{g,‘: 9 ‘-f}mu-'rcu
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) formularz ofertowy, tukaszjfiowak (s)

3) o$wiadczenie o spetnieniu warunkow i braku podstaw do wykluczenia

4)  wzor umowy

5) statut
Postepowanie prowadzone jest na podstawie Regulaminu udzielania zaméwien o warlo$ci nieprzekraczajacej progu stosowania przepisow ustawy
. Prawo zamowien publicznych”, wprowadzonego przez Dyreklora Torunskicgo Centrum Uslug Wspélnych Zarzadzeniem nr 4/2017 na podstawic
§ 11 Regulaminu Organizacyjnego Torunskiego Centrum Uslug Wspolnych.
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Zatacznik nr |

Torun, dnia 19 listopada 2019 roku

L. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA :

Przedmiotem zamowienia jest kompleksowe $wiadczenie uslug doradztwa prawnego

i podatkowego dla Zamawiajgcego — Gminy Miasta Torun, dzialajacej poprzez Torunskie

Centrum Uslug Wspélnych w ramach statej obstugi prawnej 1 doradztwa podatkowego we

wszystkich kwestiach prawnych i podatkowych, zwigzanych z dziatalno$cig Zamawiajgcego,

wtym uslug prawniczych w zakresie zastepstwa procesowego Zamawiajacego w okresie:

od dnia 2 stycznia 2020 roku do dnia 31 grudnia 2020 roku.

Zakres obstugi prawnej obejmuje dziatalno§é zgodnie ze Statutem Torunskiego Centrum Uslug

Wspdlnych.

Przedmiot niniejszego zapytania obejmuje w szczegdlnosci:

1. Udzielanie porad prawnych, konsultacji oraz wyjasniefi w zakresie stosowania przepisow
prawa we wszystkich dziedzinach prawa zwigzanych z dziatalnoécig Zleceniodawcy.

2. Przygotowywanie lub weryfikacja projektow porozumien, umoéw, pism, dokumentow,
sporzgdzanie opinii prawnych w zakresie dziatalno$ci Zleceniodawcy.

3. Pomoc w zakresie redakcji zarzadzen, regulaminéw i innych dokumentéw zwigzanych
z dziatalno$cig Zleceniodawcy.

Specjalistyczne doradztwo prawne z zakresu prawa pracy.

oo

Specjalistyczne doradztwo w zakresie ochrony danych osobowych.

6. Wspolpraca w zakresie prawnym z réznego rodzajami instytucjami w zwigzku
z rozliczaniem projektow dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, a takze innymi
instytucjami finansujgcymi.

7. Biezgce doradztwo podczas spotkan i narad.

8. Prowadzenie w charakterze petnomocnika spraw przed sagdami powszechnymi
i administracyjnymi (zastgpstwo procesowe), innymi organami orzekajacymi, organami
administracji publicznej, w tym w zakresie egzekucji administracyjnej oraz postepowan
polubownych.

9. Informowanie o istotnych zmianach w przepisach prawa dotyczacych dziatalnosci
Zleceniodawcy oraz o skutkach tych zmian.

10. Specjalistyczne doradztwo podatkowe zwiazane z obstugg scentralizowanego rozliczenia
podatku od towaréw i ustug Gminy Miasta Torun.

1. Wspolpraca w zakresie prawnych z réznego rodzajami instytucji w zwigzku z rozliczaniem

podatkowym projektéow dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, a takze innymi

instytucjami finansujgcymi.

Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia §wiadczonych ustug poprzez:

1) Zapewnienie obecnosci, legitymujacych sie uprawnieniami (adwokata lub radcy
prawnego) oraz odpowiednim do$wiadczeniem przedstawicieli Wykonawcy w siedzibie
Zamawiajgcego 3 razy w tygodniu, wg harmonogramu: poniedzialek — 3h, Sroda — 3h,
pigtek — 2h, Iacznie 8 godzin tygodniowo (32 godziny miesiecznie), z zastrzezeniem,

Postgpowanie prowadzone jest na podstawie Regulaminu udzielania zamowien o wartodei nieprzekraczajacej progu stosowania przepisow ustawy "\
»Prawo zaméwiei publicznych”, wprowadzonego przez Dyrcktora Toruniskiego Centrum Ushug Wspalnych Zarzgdzeniem nr 4/2017 na podstawie .4«-
§ 11 Regulaminu Organizacyjnego Torunskiego Centrum Ustug Wspolnych. .';,f
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

1. O udzielenic zamowienia mogg ubiega¢ sic Wykonawcy, ktorzy spelniajg warunki dotyczace:

1)

2)

Zamowienie publiczne 13/2019

iz obecnoé¢ w trakcie co najmniej jednego z wyzej wymienionych dni w tygodniu
dotyczy takze doradcy podatkowego.

Zapewnienie $wiadczenia obstugi prawnej poprzez kontakt telefoniczny oraz za
posrednictwem poczty elektronicznej od poniedzialku do pigtku w godzinach pracy
Torufiskiego Centrum Ustug Wspolnych, w wymiarze 7 godzin tygodniowo (28 godzin
miesiecznie).

Eaczna liczba godzin obslugi prawnej i podatkowej wynosi 60 godzin miesiecznie
(wg harmonogramu okre$lonego w punktach 1-2).

Konsultowanie dzialan prawnych podejmowanych przez Zamawiajgcego, udzielanie
biezacych porad prawnych oraz wydawanie opinii prawnych w sprawach zglaszanych
droga e-mailowg lub faksem z czasem udzielenia odpowiedzi do 3 dni od dnia
przekazania zlecenia. Ze wzglgdu na wyjatkowsa i nagly sytuacjg, ktorej Zamawiajgcy
nie mogl przewidzie¢, okres udzielenia odpowiedzi moze by¢ krotszy.

Niezwloczne przekazanie Zamawiajgcemu przedmiotu zamowienia w  formie
elektronicznej oraz papicrowej, zawierajacej podpis Wykonawcy.

Zapewnienie, ze Wykonawca, jego pracownicy, podwykonawcy oraz inne osoby, ktore
w imieniu  Wykonawey realizujg  przedmiot zamdwienia, posiadajg nalezyte
przygotowanie do wykonywania czynnoéci, w tym wiadciwg wiedzg, kwalifikacje.

W przypadku niewykorzystania przez Zleceniodawc¢ pelnego wolumenu godzin
§wiadczenia uslug w danym miesigcu, niewykorzystane godziny zostaja doliczone
do wolumenu godzin do wykorzystania w nastgpnym miesigcu kalendarzowym.
W biezacym miesigcu w pierwszej kolejnosci wykorzystywane sg niewykorzystane
godziny z poprzedniego miesigca.

IL. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU:

Kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej, o ile
wynika to z odrgbnych przepisow.

Wykonawca powinien posiada¢ uprawnienia zawodowe adwokata lub radcy prawnego
albo zrownane z nimi na podstawie odrgbnych przepisow, albo by¢ podmiotem
zbiorowym (spotka), w ramach ktorej wykonujg zawodd osoby posiadajace takie
uprawnienia.

Zdolnosci technicznej lub zawodowe;j:

Wykonawca ubiegajacy sig o zamowienie musi wykaza sig:

a) nieprzerwanym okresic ostatnich 3 lat prowadzeniem dzialalnosci w ramach
kancelarii prawne;j,

b) wykonaniem w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skladania ofert
obstugi prawnej na rzecz jednostki samorzzdu terytorialnego lub zakladu
budzetowego, zatrudniajgcych co najmniej 150 0sob lub Centrum Ustug Wspolnych
nadzorujgcego pracg przynajmniej 20 jednostek organizacyjnych badz jednostek
podlegtych danej jednostce samorzadu terytorialnego,

¢) wykonaniem w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skladania ofert
obstugi podmiotu, w ramach ktorej $wiadczyt ustugi zwigzane z centralizacjg

Postgpowanie prowadzone jest na podstawie Regulaminu udzielania zamowief o wartosei nieprzekraczajgeej progu stosowania przepisow ustawy
,Prawo zaméwieii publicznych”, wprowadzonego przez Dyrektora Toruiskiego Centrum Ushig Wspolnych Zarzadzeniem nr 4/2017 na podstawie
§ 11 Regulaminu Organizacyjnego Toruiskiego Centrum Ustug Wspalnych.
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podatku od towaréw i ustug. Centralizacja taka winna obejmowaé przynajmniej
20 jednostek organizacyjnych badz jednostek podlegtych danej jednostce,
d) dysponowaniem osobg posiadajacg uprawnienia zawodowe doradcy podatkowego.

3) Sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamoéwienia:
Wykonawca winien posiada¢ ubezpieczenie OC z tytuhu prowadzonej dziatalno$ci
gospodarczej na sumg taczng nie mniejszg niz 50.000 euro (stownie: piecdziesiat tysiecy
curo). Warunek posiadania ubezpieczenia dotyczy podmiotu (wykonawcy) lub
indywidualnie ~adwokata/radcy/doradey ~ podatkowego  skierowanego (-ych) do
swiadczenia obstugi prawnej i podatkowe;.

IIIl.  SPOSOB OCENY OFERT:

1. Warunki wymagane od Wykonawcow sprawdzane beda na podstawie ztozonych wraz
z ofertg oraz na wezwanie Zamawiajgcego dokumentow i o§wiadcezen, zgodnie z formula
»spelnia — nie spetnia”. Wykonawca musi spetnia¢ wszystkie warunki wymagane przez
Zamawiajgcego.

2. Niespelnienie lub niewykazanie spelnienia ktéregokolwick warunku oraz wystgpienie
podstawy do wykluczenia bedzie przyczyng wykluczenia Wykonawcy i uznania jego
oferty za odrzucona.

3. Wykonawca polegajacy na zdolno$ciach lub sytuacji innych podmiotéw zobowigzany jest
udowodnié, Ze realizujgc zamowienie bedzie dysponowal niezbgdnymi zasobami tych
podmiotow, w szczegolnosci przedstawiajac w tym celu zobowigzanie tych podmiotéw
do oddania mu do dyspozycji niezbgdnych zasobéw na potrzeby realizacji zamowienia.

4. Jezeli zdolnosci techniczne lub zawodowe lub sytuacja ckonomiczna , finansowa
podmiotu, o ktérym mowa powyzej, nie potwierdzajg mozliwosci spelnienia przez
Wykonawceg warunkow udziatu w postgpowaniu lub zachodza wobec tych podmiotow
podstawy wykluczenia, Zamawiajgcy zada, aby Wykonawca w terminie okreslonym
przez Zamawiajgcego:

1) zastapit ten podmiot innym podmiotem lub podmiotami lub

2) zobowiazal si¢ do osobistego wykonania odpowiedniej czeSci zamoOwienia, jezeli
wykaze zdolno$ci techniczne lub zawodowe lub sytuacje finansowg lub ekonomiczng,
0 ktorych mowa w niniejszym zapytaniu.

5. W odniesieniu do warunkéw dotyczgcych wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych lub
do$wiadczenia, wykonawcy mogg polegaé¢ na zdolnosciach innych podmiotow, do
realizacji ktorych te zdolnosci sg wymagane. Wykonawca, ktory polega na sytuacji
finansowej lub ekonomicznej innych podmiotow, odpowiada solidarnie z podmiotem,
ktéry zobowigzal si¢ do udostepnienia zasobéw, za szkodg poniesiong przez
Zamawiajacego powstaly wskutek nieudostgpnienia tych zasobéw, chyba ze za
nieudostepnienie zasobow nie ponosi winy.

6. Zamawiajacy zastrzega osobiste wykonanie przez Wykonawce czeScl zamowienia
okreslonej w opisie przedmiotu zaméwienia w pkt I 1).

wPrawo zamowien publicznych”, wprowadzonego przez Dyrektora Toruniskiego Centrum Ustug Wspdlnych Zarzadzeniem nr 4/2017 na podstawie

Postgpowanic prowadzone jest na podstawie Regulaminu udzielania zamowien o wartodci nieprzekraczajycej progu stosowania przepisow ustawy d
§ 11 Regulaminu Organizacyjnego Torunskiego Centrum Ustug Wspolnych,
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IV. PODSTAWY WYKLUCZENIA

1. Przypadki okre$lone w art. 24 ustawy prawo zamowien publicznych.

2. Z postepowania o udzielenie zamoéwienia wyklucza si¢ Wykonawcow, w stosunku do
ktorych otwarto likwidacje lub ktérych upadlosé ogloszono, z wyjatkiem wykonawcow,
ktorzy po ogtoszeniu upadlodci zawarli uktad zatwierdzony prawomocnym postanowieniem
sadu, jezeli ukfad nic przewiduje zaspokojenia wierzycieli przez likwidacj¢ majgtku
upadlego.

V. ZAWARTOSC OFERTY:

W celu wykazania spetnienia przez Wykonawcg warunkow okreSlonych w niniejszym
zapytaniu ofertowym do oferty nalezy dotgczy¢:

1. Formularz oferty — zalgcznik nr 2.

2. Podpisane oéwiadczenie o spelieniu warunkéw i braku podstaw do wykluczenia —
zatgcznik nr 3.

3. Dokument (w szczegdlnosci aktualny wypis, kserokopi¢ legitymacji, kopi¢ wpisu lub kopig
decyzji o wpisie) potwierdzajacy wpis na list¢ radcow prawnych / adwokatow oraz
doradcow podatkowych.

4. Odpis z wilasciwego rejestru lub ewidencji, jezeli odrgbne przepisy wymagaja wpisu do
rejestru lub ewidencii.

5. Wykaz ustug wykonanych w okresie ostatnich 3 lat wraz z podaniem dat wykonania

i podmiotdw, na rzecz ktorych ushugi zostaly wykonane:
— o$wiadczeniec Wykonawcy potwierdzajace spetnienie warunku na poziomie minimalnym
okre§lonym przez Zamawiajacego w pkt. Il zapytania Ofertowego, z zalgczeniem dowodow
okre$lajacych czy te ustugi zostaly wykonane nalezycie, zgodnie z przepisami prawa
i prawidtowo, przy czym dowodami, o ktorych mowa, sg referencje badz inne dokumenty
wystawione przez podmiot, na rzecz ktorego ushugi byty wykonane. Jezeli ustugi, o ktorych
mowa w wykazie byly lub sg wykonywane na rzecz Zamawiajgcego, Wykonawca nie jest
zobowiazany do przedtozenia dowodow ich nalezytego wykonania, w tym referencji.

6. Wykaz osob, skierowanych przez Wykonawce do realizacji zamowienia — oSwiadczenie
wykonawey potwierdzajgce spetnienie warunku na poziomie minimalnym okreslonym przez
Zamawiajacego w pkt. 11 zapytania Ofertowego

7. Dokument (w szczegblnosci aktualny wypis, kserokopig legitymacji, kopig wpisu lub kopig
decyzji o wpisie) potwierdzajacy, ze osoby wymienione w wykazie posiadajg wpis na listg
radcow prawnych / adwokatéw oraz doradcow podatkowych.

8. Dokumentu potwierdzajacego, ze podmiot na zdolno$ciach ktérego wykonawca polega
w odniesieniu do warunkéw udzialu w postepowaniu dotyczacych warunkéw udziahu
w postgpowaniu dotyczacych wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych lub dos$wiadczenia,
zrealizuje ustugi, ktorych wskazane zdolnosci dotyczg.

VI. KRYTERIA OCENY OFERT:

|. Zamawiajacy oceni i porowna jedynie te oferty, ktore nie zostang wykluczone i odrzucone.

Postepowanic prowadzone jest na podstawie Regulaminu udzielania zamowien o warloéei nieprzekraczajgeej progu stosowania przepisow ustawy
. Prawo zaméwien publicznych”, wprowadzonego przez Dyrektora Toruiiskiego Centrum Uslug Wspolnych Zarzadzeniem nr 4/2017 na podstawie
§ 11 Regulaminu Organizacyjnego Torunskiego Centrum Uslug Wspolnych.
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2. Postgpowanie zostanie rozstrzygnigte w przypadku zlozenia co najmniej jednej oferty
niepodlegajgcej odrzuceniu.
3. Przy wyborze oferty Zamawiajgcy bedzie kierowat sie nastepujacymi kryteriami:
1) Cena — proponowana przez wykonawcg cena ryczattowa brutto za wykonanie obstugi
prawnej w stosunku miesigcznym. Zamawiajacy dokona oceny punktowej kazdej ofert
zgodnie z formulg:

Cena najnizsza
Cena badanej
oferty

Punktacja badanej oferty : x 60

Maksymalnie w kryterium cena Wykonawca oferujacy najnizsza cene moie uzyskaé
60 punktow.

2) Do$wiadczenie i potencjal techniczny kadry

* Zamawiajacy przyzna punkty za do$wiadczenie osoby skierowanej do faktycznej
realizacji zamdwienia posiadajacej uprawnienia do wykonywania zawodu radcy
prawnego lub adwokata. Punkty zostang przyznane na podstawie zlozonego przez
Wykonawce:
- oSwiadczenia w postaci wykazu osob skierowanych przez Wykonawce do realizacji
zamoOwienia oraz o$wiadczania, iz osoby te bedg $wiadczyly doradztwo w siedzibie
Zamawiajgcego (zgodnie z Opisem Przedmiotu Zamowienia zawartym w I. 1)) , wraz
z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, wyksztalcenia niezbednych do
wykonania zamowienia oraz do$wiadczenia w konteksécie obstugi jednostek samorzadu
terytorialnego, a takze zakresu wykonywanych przez nie czynnoéci oraz informacjs

0 podstawie do dysponowania tymi osobami oraz
- o$wiadczenie podmiotu, na rzecz ktérego ustugi byly wykonywane. Jezeli ustugi byly
lub sg wykonywane na rzecz Zamawiajacego, Wykonawca nie jest zobowigzany do
przediozenia o$wiadczenia.
Punkty zostang przyznane, jesli Wykonawca wykaze, ze skicrowany do wykonywania
przedmiotu zamowienia doradztwa radca prawny lub adwokat w okresie ostatnich 3 lat
przed uptywem terminu skiadania ofert §wiadczyl obstuge prawna na rzecz jednostek
samorzadu terytorialnego takich, jak okreslone w pkt. 11.1.2) lit. b) zapytania przez laczny
okres co najmniej 12 miesigcy.
Maksymalna ilo§¢ - 10 punktow.

= Zamawiajgcy przyzna punkty za do$wiadczenie osoby skierowanej do faktycznej
realizacji zamdwienia posiadajgcej uprawnienia do wykonywania zawodu radcy
prawnego lub adwokata. Punkty zostang przyznane na podstawie ziozonego przez
Wykonawce:
- o$wiadczenia w postaci wykazu o0sob skierowanych przez Wykonawce do realizacji
zamoOwienia oraz o$wiadczania, iz osoby te beda §wiadczyly doradztwo w siedzibie
Zamawiajacego (zgodnie z Opisem Przedmiotu Zaméwienia zawartym w 1. 1)), wraz z
informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, wyksztalcenia niezbednych do

wykonania zamoéwienia oraz do§wiadczenia w kontekscie obstugi samorzgdowego
centrum ustug wspolnych, a takze zakresu wykonywanych przez nie czynnosci oraz

informacjg o podstawie do dysponowania tymi osobami oraz
Postgpowanie prowadzone jest na podstawie Regulaminu udzielania zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej progu stosowania przepiséw ustawy ’
»Prawo zaméwiei publicznych”, wprowadzonego przez Dyrektora Torunskiego Centrum Ustug Wspolnych Zarzadzeniem nr 4/2017 na podstawie
§ 11 Regulaminu Organizacyjnego Torunskicgo Centrum Ustug Wspélnych. /
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- o$wiadczenia podmiotu, na rzecz ktorego ustugi byty wykonywane. Jezeli ustugi byty
lub sg wykonywane na rzecz Zamawiajagcego, Wykonawca nie jest zobowigzany do
przedloZenia o$wiadczenia.

Punkty zostang przyznane, je$li Wykonawca wykaze, ze skierowany do wykonywania
przedmiotu zamowienia doradztwa radca prawny lub adwokat w okresie ostatnich 3 lat
przed uplywem terminu skladania ofert $wiadczyl obslugg prawng na rzecz
samorzadowego centrum ustug wspolnych przez taczny okres co najmniej 6 miesigcy.
Maksymalna ilo$¢ - 10 punktow.

= Zamawiajgcy przyzna punkty za doswiadczenic osoby skierowanej do faktycznej

realizacji_zamowienia posiadajacej uprawnienia do wykonywania zawodu doradcy

podatkowego. Punkty zostang przyznane na podstawie zlozonego przez Wykonawceg:
- o$wiadczenia dotyczgcego osoby skierowanej przez Wykonawce do realizacji
zamowienia oraz o$wiadczania, iz osoby te beda Swiadczyly doradztwo w siedzibie

Zamawiajacego (zgodnie z Opisem Przedmiotu Zamowienia zawartym w L. 1)), wraz z
informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych i1 wyksztalcenia niezbednych do
wykonania zamoOwienia oraz do$wiadczenia w konteks$cie centralizacji podatku od
towarow 1 uslug, dotyczgcego jednostek samorzadu terytorialnego, a takze zakresu
wykonywanych przez nie czynnoéci oraz informacjg o podstawie do dysponowania tymi

osobami oraz

- o$wiadczenia podmiotu, na rzecz ktorego ustugi byly wykonywane. Jezeli ustugi byly
lub sg wykonywane na rzecz Zamawiajgcego, Wykonawca nie jest zobowigzany do
przedtozenia o§wiadczenia.

Punkty zostang takze przyznane, jesli Wykonawca wykaze, ze skierowany do
wykonywania przedmiotu zamowienia doradca podatkowy w okresie ostatnich 3 lat
przed uptywem terminu skladania ofert §wiadczyl uslugi zwigzane z doradztwem
podatkowym i centralizacjg podatku od towarow i ushig na rzecz jednostek samorzgdu
terytorialnego takich, jak okreslone w pkt. I1.1.2) lit. ¢) zapytania przez lgczny okres co
najmniej 6 miesigey.

Maksymalna ilos¢ - 20 punktow.

Lacznie w kryterium doswiadczenia Wykonawca moze uzyska¢ maksymalnie
40 punktow.

ODRZUCENIE OFERTY

1. Jezeli zaoferowana cena lub koszt, lub ich istotne czesci sktadowe, wydajg si¢ razgco
niskie w stosunku do przedmiotu zaméwienia i budza watpliwosci zamawiajgcego co do
mozliwodci wykonania przedmiotu zaméwienia zgodnie z wymaganiami okre$lonymi przez
zamawiajgcego lub wynikajgcymi z odrgbnych przepisdéw, zamawiajgcy zwraca sig
o udzielenie wyjasnien. Zamawiajacy zwraca si¢ o wyjaénienia w szczegolnosci
w przypadku, gdy cena catkowita oferty jest nizsza o co najmniej 30% od:

a) warto§ci zamowienia powigkszonej o nalezny podatek od towarow i ustug, ustalonej
przed wszczgciem postgpowania zgodnie z art. 35 ust. 1 i 2 ustawy lub $redniej
arytmetycznej cen wszystkich zlozonych ofert, chyba ze rozbiezno$¢ wynika z okolicznosci
oczywistych, ktére nie wymagajg wyjasnienia,

Postgpowanie prowadzone jest na podstawie Regulaminu udzielania zamdwien o wartosci nieprzekraczajacej progu stosowania przepisow ustawy
. Prawo zaméwien publicznych”, wprowadzonego przez Dyrektora Torufiskiego Centrum Uslug Wspdlnych Zarzadzeniem nr 4/2017 na podstawie
§ 11 Regulaminu Organizacyjnego Torunskiego Centrum Ustug Wspolnych.
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b) wartoSci zamoOwienia powickszonej o nalezny podatek od towarow i ushug,
zaktualizowanej z uwzglednieniem okolicznosci, ktére nastapity po wszezgciu postgpowania,
w szczegolnosci istotnej zmiany cen rynkowych.

Zamowienie publiczne 13/2019

2. Obowigzek wykazania, ze oferta nie zawiera razgco niskiej ceny lub kosztu spoczywa na
Wykonawcy.

3. Zamawiajacy odrzuca ofert¢ Wykonawcy, ktory nie udzielit wyjasnien lub jezeli
dokonana ocena wyjasnien wraz ze zlozonymi dowodami potwierdza, ze oferta zawiera
razgco niskg cene lub koszt w stosunku do przedmiotu zamowienia.

VIII. WARUNKI WYBORU WYKONAWCY:

1. Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktora uzyska najwyzsza liczbe punktéw, bedaca
sumg punktow przyznanych w poszczegdlnych kryteriach.

2. W celu zapewnienia porownywalno$ci wszystkich ofert, Zamawiajgcy zastrzega sobie
prawo do skontaktowania si¢ z wladciwymi Wykonawcami w celu doprecyzowania ofert i
negocjacji warunkow w niej zawartych.

3. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Zamawiajgcego do zawarcia umowy.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odstgpienia lub uniewaznienia zapytania ofertowego
bez podania przyczyny, w kazdym momencie trwania postepowania. Oferenci uczestniczg
w postepowaniu ofertowym na wiasne ryzyko i koszt, nie przystugujg im zadne roszczenia
w przypadku uniewaznienia lub z tytulu odstgpienia przez Zamawiajgcego od postgpowania
ofertowego. Zamawiajgcy moze odstagpi¢ od podpisania umowy bez podawania uzasadnienia
tej decyzji.

4. Zamawiajacy jest uprawniony do wyboru kolejnej najkorzystniejszej oferty w przypadku,
gdy Oferent, ktorego oferta zostala uznana za najkorzystniejszg, odmowil podpisania
umowy lub gdyby podpisanie umowy z takim Oferentem stalo si¢ niemozliwe z mnych
przyczyn.

IX. TERMIN REALIZACJI:

Termin realizacji od 02.01.2020 r. do 31.12.2020 .

X. MIEJSCE I TERMIN ZEL.OZENIA OFERTY:

Oferte nalezy zlozy¢ na formularzu ofertowym (zatacznik nr 2). Oferta powinna zawieraé
wszystkie wymagane w zapytaniu ofertowym informacje.

Oferte nalezy zlozy¢ osobiscie lub drogg pocztowg w zamknigtej kopercie opatrzongj
klauzulg: ,,OFERTA NA OBSLUGE PRAWNA GMINY MIASTA TORUN,
DZIALAJACEJ POPRZEZ TORUNSKIE CENTRUM USLUG WSPOLNYCH?”
w siedzibie Zamawiajacego:

Torunskie Centrum Ustug Wspdlnych

plac Swietej Katarzyny 9, 87-100 Torun

Oferte nalezy zlozyé w terminie do dnia 03.12.2019 r.

O zachowaniu terminu dostarczenia oferty decyduje data wptywu do siedziby TCUW,

»Prawo zamowiei publicznych”, wprowadzonego przez Dyrektora Torunskiego Centrum Ustug Wspélnyeh Zarzadzeniem nr 4/2017 na podstawie

Postgpowanic prowadzone jest na podstawie Regulaminu udzielania zaméwien o warto$ei nieprzekraczajacej progu stosowania przepisow ustawy d/
§ 11 Regulaminu Organizacyjnego Torunskiego Centrum Ustug Wspaélnych. ;
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Zalgeznik nr 2
Formularz ofertowy

Kompleksowe $wiadczenie uslug doradztwa prawnego i podatkowego dla
Zamawiajacego — Gminy Miasta Torui, dzialajacej poprzez Torufskie
Centrum Uslug Wspélnych w ramach stalej obstugi prawnej i doradztwa
podatkowego we wszystkich kwestiach prawnych i podatkowych zwigzanych
z dziatalnoscig Zamawiajgcego, w tym ustug prawniczych w zakresie zastgpstwa
 procesowego Zamawqucego

Przedmiot zamowienia

Gmina Miasta Torun z siedzibg w Toruniu, ul. Wd{y gen. Sikorskiego 8, 87-100
Zamawiajgcy | Torun, posiadajgca NIP 879-000-10-14 dzialajgca poprzez Torunskie Centrum
| Uslug Wspolnych, pl. $w. Katarzyny 9, 87-100 Torufi

Oferent

adres, NIP, REGON,
telefon

Cena ofertowa netto bez
podatku VAT

Podatek VAT

Cena ofertowa brutto
z podatkiem VAT

Cena ofertowa brutto
stownie

Oferta zawicra kolejno
ponumerowane strony

~o$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zaméwicnia i nie wnosze do niego zastrzezen,
- o$wiadczam, Ze spetniam warunki okre$lone przez Zamawiajacego,
- o$wiadczam, Ze w razie wyboru mojej oferty podpiszg umowg z Zamawiajacym wg zalgczonego wzoru,

- zatacznikami do niniejszego formularza ofertowego stanowigcego integralng czg$¢ oferty sa:

1. Oswiadczenie o spetnieniu warunkow i braku podstaw do wykluczenia

B e SR e R S e ey K XS AR A A R SR R YRR ARSI SRR A8 e A NS
Fiomovesrs s AR R SR L R R N B S T TR
T O STE—————
B e s S A A A LR SRS S AT s st nede e R e
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............................ B 6 151 1: [T TSR——

Pieczgtka i podpis Oferenta

Postepowanie prowadzone jest na podstawie Regulaminu udzielania zaméwicn o wartosci nieprzekraczajacej progu stosowania przepisow ustawy
.Prawo zaméwien publicznych™, wprowadzonego przez Dyrcklora Torunskiego Centrum Ustug Wspélnych Zarzgdzeniem nr 4/2017 na podstawie
§ 11 Regulaminu Organizacyjnego Torunskicgo Centrum Uslug Wspolnych.
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Zalaeznik nr 3

Pelne dane oferenta

OSWIADCZENIE
0 spelnieniu warunkow 1 braku podstaw do wykluczenia

Nawigzujgc do zapytania ofertowego na prowadzenie obshugi prawnej Torunskiego Centrum Ustug
Wspolnych o§wiadczamy, ze:

- sprawujemy/sprawowalismy obstuge prawng jednostek samorzgdu terytorialnego, zakladow budzetowych,
Centrum Ustug Wspolnych na podstawic umowy zawartej z

- nie podlegamy wykluczeniu z postgpowania na podstawie art. 24 ust. 1 i 2 ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych.

Podpisy (pieczatki) osob, upowaznionych do reprezentowania Wykonawcy

miejscowosé i data 1mig¢ i nazwisko, picczatka

Postgpowanie prowadzone jest na podstawie Regulaminu udzielania zaméwien o wartodci nieprzekraczajycej progu stosowania przepisow ustawy
wPrawo zaméwien publicznych”, wprowadzonego przez Dyrektora Torunskiego Centrum Uslug Wspolnych Zarzadzeniem nr 4/2017 na podstawie
§ 11 Regulaminu Organizacyjnego Torunskiego Centrum Ustug Wspalnych.



Zatgcznik nr 4

UMOWA ZLECENIA STALEJ OBSLUGI

(wzor)

zawartadnia ................ r. w Toruniu, pomiedzy:

Gming Miasta Torun, ul. Waty gen. Sikorskiego 8, 87-100 Torun, NIP 879-000-10-14 - dziatajgca poprzez
Torunskie Centrum Ustug Wspélnych z siedzibg w Toruniu, przy placu Swietej Katarzyny 9, reprezentowang
przez nalezycie umocowanego do zawarcia niniejszej umowy Dyrektora —;

zwang dalej ,Zleceniodawcg”

................................................................................................... wpisang do rejestru przedsiebiorcéw
................................................................ , posiadajgcg NIP ................ceoevevveneeo., Teprezentowang przez

zwang dalej ,Zleceniobiorcg”.

§ 1.

1. Na warunkach okreslonych niniejszg umowg (,Umowa”) Zleceniodawca zleca a Zleceniobiorca przyjmuje
zlecenie na prowadzenie stalej obslugi prawnej i doradztwa podatkowego Zleceniodawcy i wskazanych
przez niego podmiotow. Przedmiot umowy jest zgodny z zamdwieniem poza ustawg PZP opublikowanym
na stronie BIP TCUW pod nr TCUW-ZAK-291-13-19

Do zakresu statej obstugi prawnej Zleceniodawcy nalezy:

1) Udzielanie porad prawnych, konsultacji oraz wyjasnien w zakresie stosowania przepiséw prawa we
wszystkich dziedzinach prawa zwigzanych z dzialalnoscig Zleceniodawcy;

2) Przygotowywanie lub weryfikacja projektéw porozumien, uméw, pism, dokumentdw, sporzadzanie opinii
prawnych w zakresie dziatalnosci Zleceniodawcy;,

3) Pomoc w zakresie redakcji zarzgdzen, regulamindw i innych dokumentow zwigzanych z dzialalnoscig
Zleceniodawcy;

4) Specjalistyczne doradztwo prawne z zakresu prawa pracy,

5) Specjalistyczne doradztwo w zakresie ochrony danych osobowych;

6) Wspolpraca w zakresie prawnym z réznego rodzajami instytucji w zwigzku z rozliczaniem projektow
dofinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej, a takze innymi instytucjami finansujgcymi;

7) Biezgce doradztwo podczas spotkan i narad;

8) Prowadzenie w charakterze petnomocnika spraw przed sgdami powszechnymi i administracyjnymi
(zastepstwo procesowe), innymi organami orzekajgcymi, organami administracji publicznej, w tym
w zakresie egzekuciji administracyjnej oraz postgpowan polubownych;

9) Informowanie o istotnych zmianach w przepisach prawa dotyczacych dziatalnosci Zleceniodawcy oraz
o skutkach tych zmian;

10) Specjalistyczne doradztwo podatkowe zwigzane z obstugg scentralizowanego rozliczania podatku od
towardw i ustug Gminy Miasta Torun;

11) Wspolpraca w zakresie prawnym z roznego rodzajami instytucjami w zwigzku z rozliczaniem
podatkowym projektéw dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, a takze innymi instytucjami
finansujacymi.

2. Wykonanie poszczegdlnych czynnoéci z zakresu wymienionych wyzej ustug odbywaé sie bedzie przy
udziale osob =zatrudnionych przez Zleceniobiorce badz wspodtpracujgcych z nim jako partnerzy,
podwykonawcy lub na zasadzie zlecenia z zachowaniem nalezytej starannosci, zgodnie z najlepszg wiedzg

Zleceniobiorcy.



W przypadku konieczno$ci wystepowania przez Zleceniobiorce przed osobami i instytucjami, o ktérych
mowa w ust. 1 powyzej, Zleceniodawca udzieli stosownego peinomocnictwa wskazanemu przez
Zleceniobiorce radcy prawnemu.

§2.

Ustugi $wiadczone bedg przy uzyciu $rodkéw facznosci jak telefon, poczta elektroniczna oraz
w bezposrednim kontakcie. Zleceniobiorca, na Zgdanie Zleceniodawcy, informuje Zleceniodawce
o przebiegu podjetych dziatan i ich przewidywanych skutkach, drogg telefoniczng lub mailowa.

Zleceniodawca bedzie przekazywaé sprawy (zlecenia) przesylajac je do Zleceniobiorcy drogg elektroniczng
na adres poczty elektronicznej Zleceniobiorcy lub poprzez przekazanie Zleceniobiorcy akt sprawy. Zlecenia
uwazane beds za przyjete wraz z ich potwierdzeniem przez Zleceniobiorce w formie wiadomosci
elektroniczne;j.

W przypadku spraw (zlecen) dotyczacych jednostek oswiatowych Zleceniobiorca zobowigzuje sie do
konsultacji zleconego zadania z Wydziatem Edukaciji.

§ 3.

Zleceniodawca zobowigzuje sie do podejmowania wszelkich staran celem efektywnego wspdtdziatania
ze Zleceniobiorcg w wykonywaniu zlecenia objetego Umowg, w tym w szczegdlnosci poprzez terminowe
udostepnianie niezbednych informacji i dokumentéw, a takze do koordynowania dziatan w relacjach z innymi
podmiotami - kontrahentami i klientami Zleceniodawcy - w przypadku, gdy Zleceniodawca stwierdzi potrzebe
udziatu Zleceniobiorcy w ksztaltowaniu tych relacji.

Zleceniobiorca nie bedzie ponosit zadnej odpowiedzialnosci w sytuacji naruszenia przez Zleceniodawce jego
obowigzkdw okreslonych w Umowie, w tym w szczegdlnosci gdy informacje lub dokumenty zostang mu
przekazane przez Zleceniodawce nieterminowo lub okazg sie niekompletne, lub niezgodne ze stanem
faktycznym.

Zlecenie konkretnych czynnosci, w ramach obstugi prawnej, nastepowac bedzie w terminie umozliwiajgcym
nalezyte wykonanie ustug, ktéry to fakt winien zosta¢ kazdorazowo potwierdzony przez Zleceniobiorce. Jako
standardowy termin wykonania ustugi Strony przyjmujg czas 3 dni roboczych od potwierdzenia otrzymania
sprawy (zlecenia) przez Zleceniobiorce.

Zleceniodawca oswiadcza, iz jest uprawniony do przystgpienia do Umowy i jej wykonania oraz o$wiadcza,
iz zawarcie i wykonywanie Umowy przez Zleceniobiorce nie bedzie stanowito naruszenia jakiejkolwiek innej
umowy po stronie Zleceniodawcy, ktére to naruszenie mogloby w jakikolwiek sposdb uniemozliwié
Zleceniobiorcy prawidlowe wykonanie Umowy. W szczegdlnoéci Zleceniodawca oéwiadcza, iz wedlug jego
najlepszej wiedzy wykonywanie przez Zleceniobiorce Umowy nie narusza praw oséb trzecich, w tym innych
podmiotéw zajmujgcych si¢ dziatalnoscig prawnicza. Zleceniodawca zobowigzany jest do naprawienia
wszelkich szkéd poniesionych przez Zleceniobiorce na skutek niezgodnosci o$wiadczen wyartykutowanych
W niniejszym ustepie ze stanem faktycznym.

§4.
Strony zgodnie ustalajg wynagrodzenia miesieczne ryczattowe z tytulu Swiadczonych przez Zleceniobiorce
ustug: w zakresie ogoélnej obstugi prawnej — w kwocie .................. netto, ................. brutto (stownie:
......................................................... zlotych).

W ramach powyzszego wynagrodzenia Zleceniobiorca pozostaje w gotowosci do $wiadczenia na rzecz
Zleceniodawcy ustug okreslonych powyzej w wymiarze 32 godzin w miesigcu na obstuge w siedzibie TCUW
oraz 28 godzin w miesigcu na porady mailowo — telefoniczne. Obsluga w siedzibie Torunskiego Centrum
Ustug Wspdinych bedzie odbywaé¢ si¢ wg harmonogramu: poniedziatek — 3 godziny, $roda — 3 godziny,
pigtek — 2 godziny. Harmonogram $wiadczenia ustug w siedzibie TCUW moze ulec zmianie. W przypadku
niewykorzystania przez Zleceniodawce peinego wolumenu godzin $wiadczenia ustug w danym miesiacu,
niewykorzystane godziny zostajg doliczone do wolumenu godzin do wykorzystania w nastepnym miesigcu
kalendarzowym. W biezgcym miesigcu w pierwszej kolejnosci wykorzystywane sg niewykorzystane godziny
z poprzedniego miesigca. Niewykorzystane godziny nie podlegajg wymianie na ekwiwalent pieniezny.
Zestawienie wykorzystanych godzin bedzie przekazywane drogg mailowa raz w tygodniu. Czas przejazdu
nie bedzie wliczany do godzin $wiadczenia ustugi.



W przypadku prowadzenia sporéw sgdowych w imieniu Zleceniodawcy, zasgdzone na rzecz Zleceniodawcy
i wyegzekwowane koszty zastepstwa prawnego w catosci stanowi¢ bedg wynagrodzenie Zleceniobiorcy.

Zleceniobiorca bedzie wystawiat fakture za uslugi $wiadczone w wykonaniu Umowy raz w miesigcu,
z terminem platnosci 14 dni od dnia wystawienia, wraz ze specyfikacjg naleznosci, o ktérych mowa w ust. 1,
2,3,5i86.

Strony zgodnie postanawiaja, iz faktury wystawiane przez Zleceniobiorcg mogg by¢ dostarczane
Zleceniodawcy réwniez droga elektroniczng.

W przypadku wystgpienia po stronie Zleceniobiorcy opoéznienia w wykonaniu przedmiotu umowy
Zleceniodawca moze naliczy¢ Zleceniobiorcy kare umowng w wysokosci 0,1% wynagrodzenia wynikajgcego
z § 4 za kazdy dzien opdznienia liczony od dnia, w ktérym przedmiot umowy miat zostac zrealizowany.
Zaptata kary umownej, o ktdrej mowa powyzej nie wylgcza ani nie ogranicza prawa Zamawiajgcego do
dochodzenia odszkodowania przenoszgcego wysoko$¢ zastrzezonej kary umownej na zasadach ogolnych.
Postanowienia dotyczace kar umownych obowigzujg pomimo wygasnigcia umowy, rozwigzania lub
odstapienia od niej. Zamawiajgcy ma prawo do potracania naleznych mu kar umownych z wynagrodzenia
przystugujgcego Zleceniobiorcy.

§ 5.
Umowa zostaje zawarta na czas od 2 stycznia 2020 r. do 31 grudnia 2020 r.

Umowa moze zostaé wypowiedziana przez Zleceniodawce, w formie pisemnej, bez podania przyczyny, za
miesigcznym okresem wypowiedzenia, uptywajgcym na koniec miesigca kalendarzowego. Zleceniohiorcy
po wypowiedzeniu umowy przystuguje jedynie roszczenie o wynagrodzenie nalezne z tytutu wykonane;
czesci umowy.

Zleceniodawca uprawniony jest do wypowiedzenia umowy bez zachowania okresu wypowiedzenia
w przypadku razgcego naruszenia postanowien umowy lub niewykonania obowigzkéw, o ktérym mowa
w § 1 umowy.

Strony zobowigzuja sie do zachowania w tajemnicy, w trakcie trwania Umowy i po jej zakonczeniu, wszelkich
informaciji, ktére powziety o sobie nawzajem z wyjgtkiem informacji ogéinie dostgpnych.

Zleceniobiorca odpowiada na zasadach ogolnych za szkode poniesiong przez Zleceniodawce w zwigzku
z niewykonaniem lub nienalezytym wykonaniem Umowy, do kwoty poniesionej szkody.

Zawarcie Umowy nie jest jednoznaczne z przeniesieniem praw wiasnosci intelektualnej przystugujgcych
Stronom przed zawarciem Umowy, ani jakimkolwiek ograniczeniem ich obecnych praw.

Postanowienia niniejszego paragrafu obowigzujg réwniez po ustaniu bytu prawnego Umowy z jakiejkolwiek
przyczyny.
§ 6.

Umowa podlega prawu polskiemu. Sprawy nieunormowane w Umowie, w szczegolnosci w zakresie
niewykonania, niewlasciwego i nieterminowego wykonania Umowy, regulujg przepisy Kodeksu cywilnego,
ustawy o radcach prawnych, ustawy Prawo o adwokaturze.

Wszelkie spory miedzy Zleceniodawcg a Zleceniobiorcg wynikle w zwigzku z Umowg bedg rozpatrywane
przed sgdem powszechnym miejscowo wiasciwym dla siedziby powoda.

Kazda ze Stron zobowigzuje sie do powiadomienia drugiej Strony, w terminie 7 dni, o zmianie adresu do
doreczen. Strony postanawiajg, iz w przypadku braku takiego powiadomienia, korespondencja wysylana
listem poleconym na dotychczasowy adres Strony, uwazana bedzie za dorgczong skutecznie nie pézniej niz
14 dni od daty prawidiowego jej nadania.

Wszelkie zmiany Umowy, powiadomienia oraz zgody, wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Umowe sporzadzono w dwdch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

ZLECENIODAWCA: ZLECENIOBIORCA:



Zatgcznik mr 5

Zalgeznik nr |

do uchwaty nr 466/16
Rady Miasta Torunia

z dnia 24 listopada 2016 1.

STATUT
Torunskiego Centrum Ustug Wspdinych

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1., Torunskie Centrum Uslug Wspélnych”, zwane dalej Centrum jest samorzadowa jednostlky
organizacyjng Gminy Miasta Torun, dziatajagcg w formie jednostki budzetowej, w oparciu o
powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz niniejszy Statut,

§ 2. Centrum moze uzywac skrotu nazwy: TCUW.
§ 3. Bezposredni nadzor nad dziatalnodcia Centrum sprawuje Prezydent Miasta Torunia.
PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA

§ 4. 1. Do przedmiotu dzialania Centrum nalezy:

1) przygotowywanie na potrzeby kierownikow jednostek obstugiwanych dokumentow
i informacji niezbgdnych do opracowania przez nich projektow planéw finansowych oraz
zmiany zatwierdzonych planow finansowych;,

2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowe] jednostek obstugiwanych, ktora obejmuje:

a) prowadzenie rachunkowoscei zgodnie z obowigzujgeymi przepisami prawa, w tym:

— opracowanie i aktualizowanie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosei,

~ opracowywanie i aktualizowanie procedur wynikajacych z potrzeb systemu kontroli
zarzadcze] w  zakresie rachunkowoséei, w tym obiegu dowodéw finansowo
ksiggowych, instrukeji inwentaryzacyjnej,

- prowadzenie ksigg rachunkowych poprzez ujmowanie w nich dowodéw ksiggowych
obrazujgcych zdarzenia gospodareze w porzadku chronologicznym i systematycznym
zgodnie z przyjgtymi zasadami (polityka) rachunkowosci,

_ okresowe ustalanie poprzez inwentaryzacj¢ droga uzyskania od kontrahentéw
potwierdzenia prawidiowoscl stanu aktywow oraz droga weryfikacji rzeczywistego
stanu aklywoOw i pasywow oraz ujmaowanie w ksiggach rachunkowych rozliczenia
wynikow inwentaryzacji,

—  wyceng aktywdw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

- sporzadzanic sprawozdan finansowych,

~ gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidziane] ustawg o rachunkowosci,

b) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan z operacji finansowych,

¢) przygotowanic danych do sporzgdzenia sprawozdan statystycznych, m.in. Systemu
Informacji Oswiatowej;

d) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych poprzez dokonywanie dysponowania
zgromadzonymi na nich $rodkami pienigznymi w oparciu o dyspozycje zatwierdzone przez
kierownika jednostki obstugiwanej,

e) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i rozliczanie inwentaryzacji,

f) obstuge procesu windykacji naleznosei z tytutu dochodow budzetowych,

g) sporzadzanie raportow i analiz ckonomicznych;

2) prowadzenie obstugi plac jednostek obstugiwanych, w tym:

a) naliczanie oraz przekazywanie wypfat wynagrodzen dla pracownikow,




3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

b) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami,

¢) sporzadzanie zadwiadczein o wynagrodzeniu pracownikow,

d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowe;j;

prowadzenie obstugi innych rozliczen wynikajacych z przepiséw prawa w jednostkach

obslugiwanych, w tym:

a) rozliczanie kosztow podrdzy stuzbowych,

b) rozliczanie kosztow uzywania samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych,

¢) rozliczanie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztalcania zawodowego nauczycieli;

przygotowywanie  dokumentacji  finansowo-ksiegowej do  rozliczenia  projektow

dofinansowanych ze Zrédel zewnetrznych np. ze §rodkéw UE, dotacji z budzetu paristwa dla

jednostek obslugiwanych;

prowadzenie archiwum dla jednostek obstugiwanych, w tym przewidzianych ustawg z dnia 14

lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ktére obejmuje:

a) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentaciji,

b) zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem,

¢) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

d) sporzadzanie, na podstawie zgromadzonego zasobu archiwalnego, uwierzytelnionych
kopii dokumentéw;

obsiuga finansowo-ksiggowa Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Funduszu Swiadezen

Socjalnych emerytdéw i rencistéw w oparciu o dokumenty przygotowane i przekazane przez

kierownikow jednostek obstugiwanych;

obsfuga finansowo-ksiggowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

obstuga finansowo-ksiggowa spraw dotyczacych stypendiéw szkolnych dla uczniow szkél,

ktorych organem prowadzgcym jest Gmina Miasta Torun;

przyjmowanie od jednostek obstugiwanych danych czgstkowych do sporzadzenia deklaracji

w podatku od towaréw i ustug i ich korekt, tworzenie, podpisywanie i skfadanie deklaracji

w podatku od towarow i uslug Gminy Miasta Torun oraz ich korekt, prowadzenie

i koordynowanie kontaktéw z organami podatkowymi i skarbowymi w zakresie rozliczen

w podatku od towaréw i ustug Gminy Miasta Torun.

2. Zasady, poziom i szczegdlowy zakres $wiadczenia ustug jednostkom, o ktérych mowa w ust,

1, zwane Zasadami Obslugi Wspdlnej, okredla Dyrektor Centrum w uzgodnieniu z kierownikami
jednostek obstugiwanych i zatwierdza Prezydent Miasta Torunia.

§ 5. W celu realizacji zadan statutowych oraz zapewnienia wiasciwych warunkow

funkcjonowania, Centrum wspoldziala z dzialami Urzedu Miasta Torunia oraz jednostkami
obstugiwanymi.

§ 6. Obsluga wspdélna nie obejmuje kompetencji kierownikéw jednostek obsiugiwanych,

okreslonych obowigzujgcym prawem na zasadach wylacznosel.

GOSPODARKA FINANSOWA

§ 7. 1. Centrum prowadzi gospodark¢ finansowg na zasadach okre§lonych w ustawie

o finansach publicznych.

D

2. Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy,
ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE

§ 8. Dziatalnoscig Centrum kieruje Dyrektor, reprezentujacy je na zewnatrz, ktory:
jednoosobowo, samodzielnie oraz w granicach swoich uprawnien podejmuje decyzje dotyczace
Centrum i ponosi za nie odpowiedzialnosé;




2)

3)

4)

1
2)

3)

odpowiada za gospodarkg finansowg i rachunkowo$é jednostek obstugiwanych w zakresie
obowigzkéw powierzonych uchwalg;

dziala na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Torun. Do
czynnosci przekraczajgcych zakres pelnomocnictwa wymagana jest zgoda Prezydenta Miasta
Torunia;

jest zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta Torunia, wykonujgcego wobec niego
uprawnienia zwierzchnika shuzbowego.

§ 9. Do zadan Dyrektora Centrum nalezy w szczegdlnosci:
biezgcy nadzér nad wykonywaniem zadan statutowych Centrum;
organizowanie pracy podleglego zespolu;

realizacja planu finansowego.

§ 10. Dyrektor Centrum jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu kodeksu pracy,

w stosunku do pracownikow Centrum i wykonuje wobec nich czynnoéci wynikajace ze stosunku
prawa pracy.

§ 11. Strukturg organizacyjng Centrum, zasady kierowania i kompetencje kadry kierowniczej,

tryb pracy i zakresy dzialania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych okresla regulamin
organizacyjny przygotowany przez Dyrektora Centrum i zatwierdzony przez Prezydenta Miasta
Torunia,

§ 12. Zmiany w statucie mogg by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.



