Torunskie Centrum Ustug Wipolnych

Torun, dnia 17 maja 2017r.

ul. Ludwika Rydygie’:ra 12A
87-100 Torun
NIP 8792688682
REGON 366286234

ZAPYTANIE OFERTOWE
Na obstuge prawng i doradztwa podatkowego

Torunskiego Centrum Ustug Wspélnych

Zamowienie publiczne o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej kwoty 30000 euro,

prowadzone na podstawie art.4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 Prawo zamdwien

publicznych.
1, ZAMAWIAJACY
1. Nazwa Zamawiajgcego Torunskie Centrum Ustug Wspolnych
2. Adres ul. Rydygiera 12a, 87-100 Torun

3. Tel. 566118991, e-mail: sekretariat@tcuw.torun.pl

Zapytanie ofertowe zostalo podzielone na dwa zadania:

- Zadanie | - obstuga prawna

- Zadanie Il - doradztwo podatkowe

Zamawiajacy dopuszcza mozliwosc ztoienia oferty oddzielnie na zadanie | lub zadanie I,

albo tacznie na dwa zadania.

Zadanie |

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest kompleksowe swiadczenie ustug prawniczych dla

Zamawiajgcego - Torunskiego Centrum Ustug Wspdlnych w ramach statej obstugi

prawnej we wszystkich kwestiach prawnych zwigzanych z dziatalnosciag Zamawiajgcego,

w tym usfug prawniczych w zakresie zastepstwa procesowego Zamawiajacego.

Zakres obstugi prawnej obejmuje dziatalnosc zgodnie ze Statutem Torurskiego Centrum

Ustug Wspdlnych (zatgcznik nr 3).

Obstuga prawna obejmuje w szczegélnosci:

1.

Udzielanie porad prawnych, konsultacji oraz wyjasnien w zakresie stosowania
przepisdw prawa we wszystkich dziedzinach prawa zwigzanych z dziatalnosciag
Zamawiajacego.

Przygotowywanie lub weryfikacja projektéw porozumien, umoéw, pism, dokumentow,
sporzadzanie opinii prawnych w zakresie dziatalnosci Zamawiajacego.

Pomoc w zakresie redakcji zarzgdzen, regulamindéw i innych dokumentéw zwigzanych
z dziatalnoscig Zamawiajgcego .

Specjalistyczne doradztwo prawne z zakresu prawa pracy.

Specjalistyczne doradztwo w zakresie ochrony danych osbbowych.




6. Wspdtpraca w zakresie prawnym z réinego rodzaju instytucjami w zwigzku z
rozliczaniem projektow dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, a takze
innymi instytucjami finansujgcymi.

7. Biezgce doradztwo podczas spotkan i narad.

Prowadzenie w charakterze petnomocnika spraw przed sgdami powszechnymi i
administracyjnymi (zastepstwo procesowe), innymi organami orzekajgcymi, 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.

Il. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

1. O udzielenie zamowienia mogg ubiegac sie Wykonawecy, ktorzy:

1} Posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,
jezeli ustawy nakfadajg obowigzek posiadania takich uprawnien. Dziatalnos¢
prowadzona na potrzeby wykonania przedmiotu zamodwienia wymaga posiadanie
specjalnych uprawnien do wykonywania zawodu:

a) Radcy prawnego — zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych
oraz by¢ wpisani na liste radcéw prawnych prowadzong przez Okregowa lzbe
Radcéw Prawnych;
lub

b) Zawodu adwokata — zgodnie z ustawg z dni a 26 maja 1982r. Prawo o
adwokaturze oraz by¢ wpisani na liste adwokatéw prowadzong przez
Okregowg Rade Adwokacka.

2) Posiadajg niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz dysponujg potencjatem
technicznym i osobami zdolnymi do wykonywania zamdwienia:

a) Wykonawca winien wykazaé, ze w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem
terminu sktadania ofert S$wiadczyt na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego obstuge prawng w zakresie pordwnywalnym z zakresem
niniejszego zamdwienia.

b) W przypadku gdy Wykonawca nie bedzie moégt Swiadczy¢ zamdwienia
osobiscie dysponuje innymi osocbami w zastepstwie.

3) Znajdujg sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie
zamowienia.

2. Z postepowania o udzielenie zaméwienia wyklucza sie Wykonawcow, w stosunku do
ktérych otwarto likwidacje lub kitdrych upadfosé ogloszono, z wyjatkiem
wykonawcow, ktdorzy po ogtoszeniu upadiosci zawarli ukfad zatwierdzony
prawomocnym postanowieniem sadu, jezeli ukiad nie przewiduje zaspokojenia
wierzycieli przez likwidacje majatku upadtego.

3. Wykonawca winien posiadac ubezpieczenie OC z tytutu prowadzonej dziatalnosci.

4. Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia Swiadczonych ustug poprzez:

a) Zapewnienie swiadczenia obstugi prawnej poprzez kontakt telefoniczny oraz
za posrednictwem poczty elektronicznej od poniedziatku do pigtku w
godzinach pracy Toruriskiego Centrum Ustug Wspolnych.

b) Konsultowanie dziatan prawnych podejmowanych przez Zamawiajacego,
udzielanie biezgcych 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 wzgledu na wyjatkowa i nagtg sytuacje, ktorej Zamawiajgcy nie mogt
przewidzie¢ okres udzielenia odpowiedzi moze by¢ krétszy.

c) Zapewnienie, ze jego pracownicy, realizujg przedmiot zamowienia, posiadajg
nalezyte przygotowanie do wykonywania czynnosci oraz specjalne
uprawnienia do wykonywania zawodu radcy prawnego lub adwokata

d) Zapewnienie obecnosci Wykonawcy przez 4 godziny tygodniowo, w terminie
ustalonym z Zamawiajgcym. W przypadku niewykorzystania ustugi w danym
tygodniu dopuszcza sie skumulowanie godzin w nastepnych tygodniach.

IV.  ZAWARTOSC OFERTY:
W celu wykazania spetnienia przez Wykonawce warunkéw okreslonych w
niniejszym Zapytaniu ofertowym do oferty nalezy dotgczyc:
1) Formularz oferty — Zatacznik nr 1;
2) Podpisane oswiadczenie o spetnieniu warunkow i braku podstaw do
wykluczenia — Zatacznik nr 2;
3) Aktualny odpis z listy radcéw prawnych / adwokatow.

V. KRYTERIA OCENY OFERT:
1. Zamawiajacy oceni i porowna jedynie te oferty, ktdre nie zostang wykluczone
i odrzucone.
2. Postepowanie zostanie rozstrzygniete w przypadku zlozenia co najmniej
jednej oferty nie podlegajacej odrzuceniu.
3. Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie kierowat sie nastepujgcymi
kryteriami:
a) Cena — proponowana przez wykonawce cena ryczaftowa brutto za
wykonanie obstugi prawnej w stosunku miesiecznym. Zamawiajgcy
dokona oceny punktowej kazdej z ofert zgodnie z formutg:

Cena najnizsza

. : 0
Punktacja badanej oferty I x 60%
Najnizsza cena — 60 pkt

b) Sposdéb sSwiadczenia ustugi oraz doswiadczenie — Zamawiajgcy na

podstawie ztozonych przez Wykonawce dokumentdéw oraz prezentaci
oferenta dokona oceny spetniania warunkéw podmiotowych, w oparciu o
informacje zawarte w wymaganych dokumentach i oS$wiadczeniach
okredlonych w niniejszym zapytaniu ofertowym. Os$wiadczenia i
dokumenty oceniane bedg pod wzgledem ich aktualnosci i tresci
odnoszgce] sie do warunkdw udzialu w postepowaniu i powinny

potwierdzac spetnianie tych warunkéw. Warunki okreslone w Zapytaniu
ofertowym i sposéb dokonania oceny ich spetniania majg na celu
zweryfikowania zdolnosci Wykonawcy do nalezytego wykonania
zamowienia, bedacego przedmiotem niniejszego postepowania. Nie




VI.

VII.

VL.

wykazanie spetnienia chociazby jednego z warunku skutkowac¢ bedzie
odrzuceniem oferty.
Punktacja badanej oferty max.30 pkt.

¢) Potencjat techniczny - kadra - Zamawiajacy na podstawie ztozonych przez
Wykonawce dokumentdéw, dokona analizy potencjatu.
Punktacja badanej oferty max.10 pkt

WARUNKI WYBORU WYKONAWCY

1. Ocena zostanie dokonana w oparciu o zlozong oferte oraz prezentacje
ztozonej oferty. Wykonawca zaprezentuje zloiong oferte w wyznaczonym
terminie w siedzibie TCUW. Prezentacja trwata bedzie maksymalnie 1
godzine.

2. Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktéra uzyska najwyiszg liczbe
punktéw, bedgcy suma punktéw przyznanych w poszczegdlnych kryteriach.

3. W celu zapewnienia poréwnywalnosci wszystkich ofert, Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo do skontaktowania sie z wtasciwymi Wykonawcami w
celu doprecyzowania ofert i negocjacji warunkow w niej zawartych.

4. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Zamawiajgcego do
zawarcia umowy. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia
postepowania bez podania przyczyny. W przypadku uniewaznienia
postepowania, Zamawiajgcy nie ponosi kosztow postepowania. Zamawiajacy
moze odstapi¢ od podpisania umowy bez podawania uzasadnienia tej decyzji.

5. Zamawiajgcy jest uprawniony do wyboru kolejnej najkorzystniejszej oferty w
przypadku, gdy Oferent, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejszg,
odmowit podpisania umowy lub gdyby podpisanie umowy z takim Oferentem
stato sie niemozliwe z innych przyczyn.

TERMIN REALIZACII
Do konca 2017 roku

MIEJSCE | TERMIN ZEOZENIA OFERTY

Oferte nalezy ztozy¢ na formularzu ofertowym (Zatacznik nr 2). Oferta powinna
zawiera¢ wszystkie wymagane w zapytaniu ofertowym informacje.

Oferte nalez ztozy¢ osobiscie lub drogg pocztowg w zamknietej kopercie
opatrzonej klauzulg: ,,OFERTA NA OBStUGE PRAWNA TCUW” w siedzibie
Zamawiajacego:

Torunskie Centrum Ustug Wspdlnych

ul. Rydygiera 12a

87-100 Torun

Oferte nalezy zfozy¢ w terminie do 2 czerwca 2017r. do godziny 16%,

O zachowaniu terminu dostarczenia oferty decyduje data wplywu do siedziby
TCUW.




Zadanie ll
IX. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest kompleksowe swiadczenie ustug doradztwa podatkowego
dla Zamawiajgcego — Toruriskiego Centrum Ustug Wspdlnych w ramach statej obstugi i
doradztwa podatkowego we wszystkich kwestiach podatkowych zwigzanych z
dziatalnoscig Zamawiajgcego, w tym ustug prawniczych w zakresie zastepstwa

procesowego Zamawiajgcego.

Zakres obstugi prawnej obejmuje dziatalnos¢ zgodnie ze Statutem Toruriskiego Centrum
Ustug Wspdlnych (zatgcznik nr 3).

Obstuga prawna obejmuje w szczegolnosci:

1. Udzielanie porad prawnych, konsultacji oraz wyjasnien w zakresie stosowania
przepisow prawa w dziedzinach prawa podatkowego zwigzanych z dziatalnoscig
Zamawiajacego.

2. Przygotowywanie lub weryfikacja projektow porozumien, umoéw, pism, dokumentow,
sporzadzanie opinii prawno - podatkowych w zakresie dziatalnosci Zamawiajgcego.

3. Pomoc w zakresie redakcji zarzadzen, regulaminéw i innych dokumentéw zwigzanych
z dziatalnoscig Zamawiajgcego .

4. Specjalistyczne doradztwo podatkowe zwigzane z obstugg scentralizowanego
rozliczenia podatku od towardw i ustug Gminy Miasta Torun.

5. Wspodtpraca w zakresie prawnym z rdéznego rodzaju instytucjami w zwigzku z
rozliczaniem podatkowym projektéw dofinansowanych ze srodkédw Unii Europejskiej,
a takze innymi instytucjami finansujgcymi.

Biezgce doradztwo podczas spotkan i narad.

7. Prowadzenie w charakterze petnomocnika spraw przed sadami powszechnymi i
administracyjnymi (zastepstwo procesowe), innymi organami orzekajgcymi, organami
administracji publicznej, w tym w zakresie egzekucji administracyjnej oraz
postgpowan polubownych.

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

X. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

1. O udzielenie zamodwienia moga ubiegac sie Wykonawcy, ktorzy:

1) Posiadajag uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,
jezeli ustawy naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien. Dziatalnosé
prowadzona na potrzeby wykonania przedmiotu zamdwienia wymaga posiadanie
specjalnych uprawnien do wykonywania zawodu:

a) Radcy prawnego — zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych
oraz byé¢ wpisani na liste radcow prawnych prowadzong przez Okregows Izbe
Radcow Prawnych;
lub
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b) Zawodu adwokata — zgodnie z ustawg z dni a 26 maja 1982r. Prawo o
adwokaturze oraz by¢ wpisani na liste adwokatéw prowadzong przez
Okregowg Rade Adwokacka.

2) Posiadajg niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz dysponuja potencjatem
technicznym i osobami zdolnymi do wykonywania zamdéwienia:

a) Wykonawca winien wykazac, ze w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem
terminu sktadania ofert $wiadczyt na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego obstuge prawng w zakresie poréwnywalnym z zakresem
niniejszego zamowienia.

b) W przypadku gdy Wykonawca nie bedzie mogt swiadczy¢ zamdwienia
osobiscie dysponuje innymi osobami w zastepstwie.

3) Znajduja sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie
zamowienia.

2. Z postepowania o udzielenie zamowienia wyklucza sie Wykonawcdw, w stosunku
do ktérych otwarto likwidacje lub ktérych upadto$¢ ogtoszono, z wyjgtkiem
wykonawcéw, ktérzy po ogloszeniu upadiosci zawarli uktad zatwierdzony
prawomocnhym postanowieniem sadu, jezeli uktad nie przewiduje zaspokojenia
wierzycieli przez likwidacje majgtku upadtego.

3. Wykonawca winien posiadac ubezpieczenie OC z tytutu prowadzonej dziatalnosci.

4. Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia swiadczonych ustug poprzez:

a) Zapewnienie $wiadczenia obstugi prawnej poprzez kontakt telefoniczny oraz
za posrednictwem poczty elektronicznej od poniedziatku do pigtku w
godzinach pracy Torunskiego Centrum Ustug Wspolnych.

b) Konsultowanie dziatan prawnych podejmowanych przez Zamawiajacego,
udzielanie biezgcych porad prawnych, oraz wydawanie opinii prawnych w
sprawach zgtaszanych droga e — mailowg lub faksem z czasem udzielenia
odpowiedzi do 3 dni od dnia przekazania zlecenia.

Ze wzgledu na wyjatkowa i nagtg sytuacje, ktdrej Zamawiajgcy nie mogt

przewidzie¢ okres udzielenia odpowiedzi moze byc¢ krotszy.

c) Zapewnienie, ze jego pracownicy, realizujg przedmiot zamdwienia, posiadaja
nalezyte przygotowanie do wykonywania czynnosci oraz specjalne
uprawnienia do wykonywania zawodu radcy prawnego lub adwokata

d) Zapewnienie obecnosci Wykonawcy przez 4 godziny tygodniowo, w terminie
ustalonym z Zamawiajgcym. W przypadku niewykorzystania ustugi w danym
tygodniu dopuszcza sie skumulowanie godzin w nastepnych tygodniach.

ZAWARTOSC OFERTY:
W celu wykazania spetnienia przez Wykonawce warunkow okreslonych w
niniejszym Zapytaniu ofertowym do oferty nalezy dofgczy¢:
1) Formularz oferty — Zatgcznik nr 1;
2) Podpisane oswiadczenie o spetnieniu warunkéw i braku podstaw do
wykluczenia — Zatacznik nr 2;
3) Aktualny odpis z listy radcow prawnych / adwokatdw.




XIlI. KRYTERIA OCENY OFERT:
1. Zamawiajacy oceni i porowna jedynie te oferty, ktére nie zostang wykluczone i
odrzucone.
2. Postepowanie zostanie rozstrzygniete w przypadku ztozenia co najmniej jednej oferty
nie podlegajacej odrzuceniu.
3. Przy wyborze oferty Zamawiajgcy bedzie kierowat sie nastepujgcymi kryteriami:
a) Cena — proponowana przez wykonawce cena ryczattowa brutto za
wykonanie obstugi prawnej w stosunku miesiecznym. Zamawiajacy
dokona oceny punktowej kazdej z ofert zgodnie z formuta:

Cena najniisza

i 1 0,
Punktacja badane] oferty Cana badane] aferty x 60%
Najnizsza cena — 60 pkt
b) Sposéb Swiadczenia ustugi oraz dosSwiadczenie — Zamawiajgcy na

podstawie ztozonych przez Wykonawce dokumentow oraz prezentacji
oferenta dokona oceny spetniania warunkow podmiotowych, w oparciu o
informacje zawarte w wymaganych dokumentach i oswiadczeniach
okreslonych w niniejszym zapytaniu ofertowym. Oswiadczenia i
dokumenty oceniane bedg pod wzgledem ich aktualnosci i tresci
odnoszgcej sie do warunkéw udziatu w postepowaniu i powinny
potwierdza¢ spetnianie tych warunkow. Warunki okredlone w Zapytaniu
ofertowym i sposéb dokonania oceny ich spetniania majg na celu
zweryfikowania zdolnosci Wykonawcy do nalezytego wykonania
zamowienia, bedacego przedmiotem niniejszego postepowania. Nie
wykazanie spetnienia chociazby jednego z warunku skutkowac¢ bedzie
odrzuceniem oferty.

Punktacja badanej oferty max.30 pkt.

c) Potencjat techniczny kadra - Zamawiajacy na podstawie ztozonych przez
Wykonawce dokumentow, dokona analizy potencjatu.
Punktacja badanej oferty max.10 pkt.

Xl WARUNKI WYBORU WYKONAWCY

1. Ocena zostanie dokonana w oparciu o zlozong oferte oraz prezentacje ziozonej
oferty. Wykonawca zaprezentuje zlozong oferte w wyznaczonym terminie w siedzibie
TCUW. Prezentacja trwata bedzie maksymalnie 1 godzine.

2. Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktora uzyska najwyzsza liczbe punktow,
bedacy sumg punktdw przyznanych w poszczegolnych kryteriach.

3. W celu zapewnienia poréwnywalnosci wszystkich ofert, Zamawiajacy zastrzega sobie
prawo do skontaktowania sie z wtasciwymi Wykonawcami w celu doprecyzowania
ofert i negocjacji warunkdéw w niej zawartych.

4. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Zamawiajgcego do zawarcia
umowy. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia postepowania bez
podania przyczyny. W przypadku uniewaznienia postepowania, Zamawiajgcy nie
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5.

X1V,

XV,

ponosi kosztow postepowania. Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od podpisania umowy

bez podawania uzasadnienia tej decyzji.

Zamawiajacy jest uprawniony do wyboru kolejnej najkorzystniejszej oferty w
przypadku, gdy Oferent, ktdrego oferta zostata uznana za najkorzystniejszg, odmowit
podpisania umowy lub gdyby podpisanie umowy z takim Oferentem stato sie
niemozliwe z innych przyczyn.

TERMIN REALIZACJI

Do konca 2017 roku

MIEJSCE | TERMIN ZtOZENIA OFERTY

Oferte nalezy ztozy¢ na formularzu ofertowym (Zatgcznik nr 2). Oferta powinna
zawierac wszystkie wymagane w zapytaniu ofertowym informacje.

Oferte nalez ztozy¢ osobiscie lub drogg pocztowg w zamkniete] kopercie
opatrzonej klauzula: ,,OFERTA NA OBStUGE PODATKOWA TCUW” w siedzibie
Zamawiajgcego:

Torunskie Centrum Ustug Wspolnych

ul. Rydygiera 12a

87-100 Torun

Oferte nalezy ztozyé w terminie do 2 czerwca 2017r. do godziny 10%.

O zachowaniu terminu dostarczenia oferty decyduje data wplywu do siedziby
TCUW.

Zataczniki:

1. Formularz oferty

2. Oswiadczenie o spetnieniu warunkéw i braku podstaw do wykluczenia
3. Statut Torunskiego Centrum Ustug Wspélnych




Zatgcznik nr1

FORMULARZ OFERTY

1. Nazwa postepowania
,Obstuga prawna / doradztwa podatkowego™* Torunskiego Centrum Ustug Wspélnych”

2. Zamawiajacy:
Torunskie Centrum Ustug Wspodlnych
ul. Rydygiera 12a
87-100 Torun

3. Oferta ztozona przez :

NIP / REGON

Krajowy Rejestr Sgdawy = NUMEr WDISU s ssiisssissismses sorsssssissdnassiaisinins siisassssssine
Wopisaé — jezeli dotyczy

Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej

Wpisac — jezeli dotyczy
4. Oferuje wykonanie zamowienia, zgodnie z ponizszym kosztorysem:
Niezmienna cena miesieczna za realizacje Zadania | — obstuga prawna wynaosi:
LT T o Yot T T o o zt




5. Oswiadczam, ze przyjmuje 14 — dniowy termin pfatnosci faktury, liczac od daty jej
otrzymania przez Wystawiajgcego.

6. Zapoznalismy sie z opisem przedmiotu zamoéwienia, warunkami udziatu i innymi
postanowieniami zawartymi w zapytaniu ofertowym i nie wnosimy do nich zastrzezen.

7. Oswiadczam, ze ustugi bedg swiadczone przez nizej wymienione osoby:

Podaé imie i nazwisko oraz tytut zawodowy
8. Oferta zawiera nastepujace zatgczniki:

Podpisy (pieczgtki) oséb, upowaznionych do reprezentowania Wykonawcy

miejscowosc i data imie i nazwisko, pieczatka

*Niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 2

Petne dane oferenta

OSWIADCZENIE

o spetnieniu warunkdw i braku podstaw do wykluczenia

Nawiazujgc do zapytania ofertowego na prowadzenie obstugi prawnej / doradztwa podatkowego™*
Torunriskiego Centrum Ustug Wspélnych oswiadczamy, ze:
1. Sprawujemy / sprawowali$my obstuge prawng jednostek samorzadu terytorialnego na
podstawie umowy zawartej z

2. Nie podlegamy wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 24 ust. 1i 2 ustawy Prawo
Zamowien Publicznych.

Podpisy (pieczatki) 0séb, upowaznionych do reprezentowania Wykonawcy

miejscowosc i data imie i nazwisko, pieczatka

*Niepotrzebne skreslic




Zatgcznik nr 1

do uchwaty nr 466/16
Rady Miasta Torunia

z dnia 24 listopada 2016 r.

STATUT
Torunskiego Centrum Ustug Wspolnych

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. ,,Torunskie Centrum Ustug Wspo6Inych”, zwane dalej Centrum jest samorzadowa jednostka

organizacyjng Gminy Miasta Torun, dzialajaca w formie jednostki budzetowej, w oparciu o
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa oraz niniejszy Statut.

1)

2)

2)

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

§ 4. 1. Do przedmiotu dziatania Centrum nalezy:

przygotowywanie na potrzeby kierownikdw jednostek obstugiwanych dokumentéw

1 informacji niezbednych do opracowania przez nich projektow planéow finansowych oraz

zmiany zatwierdzonych planéw finansowych;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej jednostek obstugiwanych, ktora obejmuje:

a) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym:

— opracowanie 1 aktualizowanie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci,

— opracowywanie 1 aktualizowanie procedur wynikajacych z potrzeb systemu kontroli
zarzadczej w zakresie rachunkowosci, w tym obiegu dowodoéw finansowo
ksiggowych, instrukcji inwentaryzacyjnej,

— prowadzenie ksigg rachunkowych poprzez ujmowanie w nich dowodéw ksiggowych
obrazujacych zdarzenia gospodarcze w porzadku chronologicznym i systematycznym
zgodnie z przyjetymi zasadami (polityka) rachunkowosci,

— okresowe ustalanie poprzez inwentaryzacj¢ droga uzyskania od kontrahentow
potwierdzenia prawidtowosci stanu aktywow oraz droga weryfikacji rzeczywistego
stanu aktywow 1 pasywoOw oraz ujmowanie w ksiegach rachunkowych rozliczenia
wynikow inwentaryzacji,

— wycene aktywow 1 pasywoOw oraz ustalenie wyniku finansowego,

— sporzadzanie sprawozdan finansowych,

— gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci,

b) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan z operacji finansowych,

c) przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdan statystycznych, m.in. Systemu
Informacji Oswiatowe;;

d) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych poprzez dokonywanie dysponowania
zgromadzonymi na nich srodkami pieni¢znymi w oparciu o dyspozycje zatwierdzone przez
kierownika jednostki obstugiwanej,

e) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1rozliczanie inwentaryzacji,

f) obstuge procesu windykacji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

g) sporzadzanie raportow i analiz ekonomicznych;

prowadzenie obstugi ptac jednostek obstugiwanych, w tym:

a) naliczanie oraz przekazywanie wyplat wynagrodzen dla pracownikéw,



3)

4)

S)

6)

7)
8)

9

b) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS 1 innymi instytucjami,

c) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow,

d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji placowe;;

prowadzenie obstugi innych rozliczen wynikajacych z przepisow prawa w jednostkach

obstugiwanych, w tym:

a) rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych,

b) rozliczanie kosztow uzywania samochodoéw prywatnych do celéw stuzbowych,

c) rozliczanie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztalcania zawodowego nauczycieli;

przygotowywanie  dokumentacji  finansowo-ksiegowej do  rozliczenia  projektow

dofinansowanych ze zroédel zewnetrznych np. ze srodkow UE, dotacji z budzetu panstwa dla

jednostek obstugiwanych;

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

lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach, ktére obejmuje:

a) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentac;i,

b) zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem,

c) brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j,

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

obstuga finansowo-ksiegowa Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Funduszu Swiadczen

Socjalnych emerytow i rencistOw w oparciu o dokumenty przygotowane i przekazane przez

kierownikow jednostek obstugiwanych;

obstuga finansowo-ksiggowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

obstuga finansowo-ksiggowa spraw dotyczacych stypendidow szkolnych dla uczniow szkot,

ktorych organem prowadzacym jest Gmina Miasta Torun;

przyjmowanie od jednostek obstugiwanych danych czastkowych do sporzadzenia deklaracji

w podatku od towarow 1 ustug 1 ich korekt, tworzenie, podpisywanie 1 skfadanie deklaracji

w podatku od towarow 1 uslug Gminy Miasta Torun oraz ich korekt, prowadzenie

1 koordynowanie kontaktéw z organami podatkowymi i skarbowymi w zakresie rozliczen

w podatku od towardéw i ustug Gminy Miasta Torun.

2. Zasady, poziom i szczegdtowy zakres $wiadczenia ustug jednostkom, o ktorych mowa w ust.

1, zwane Zasadami Obstugi Wspolnej, okresla Dyrektor Centrum w uzgodnieniu z kierownikami
jednostek obstugiwanych 1 zatwierdza Prezydent Miasta Torunia.

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

funkcjonowania, Centrum wspoldziata z dziatami Urzedu Miasta Torunia oraz jednostkami
obshigiwanymi.

§ 6. Obsluga wspdlna nie obejmuje kompetencji kierownikow jednostek obstugiwanych,

okreslonych obowigzujagcym prawem na zasadach wytacznosci.

GOSPODARKA FINANSOWA

§ 7. 1. Centrum prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie

o finansach publicznych.

)

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 1 ponosi za nie odpowiedzialnos¢;



2)

3)

4)

1)
2)
3)

odpowiada za gospodark¢ finansowg 1 rachunkowos$¢ jednostek obstugiwanych w zakresie
obowigzkéw powierzonych uchwata;

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

jest zatrudniany 1 zwalniany przez Prezydenta Miasta Torunia, wykonujacego wobec niego
uprawnienia zwierzchnika shuzbowego.

§ 9. Do zadan Dyrektora Centrum nalezy w szczegdlnosci:
biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan statutowych Centrum;
organizowanie pracy podlegtego zespotu;

realizacja planu finansowego.

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

w stosunku do pracownikow Centrum i1 wykonuje wobec nich czynnos$ci wynikajace ze stosunku
prawa pracy.

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

tryb pracy 1 zakresy dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych okresla regulamin
organizacyjny przygotowany przez Dyrektora Centrum 1 zatwierdzony przez Prezydenta Miasta
Torunia.

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



