tabowa, dnia 17grudnia 2018 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

na realizacje ustugi

PRZEPROWADZENIE AUDYTU W GMINNYCH
JEDNOSTKACH BUDZETOWYCH

1.ZAMAWIAJACY

Gmina tabowa

33-336 tabowa 38
telefon: /018 /471 12 84
fax: /018 /471 12 66

internet: http:// www.labowa.pl
e-mail: gmina@labowa.pl

2.TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

1,

Postgpowanie nie podlega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwier
publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2018.1986 2z pozn.zm.) w zwigzku z art. 4 pkt. 8 (wartoéé
szacunkowa zamdwienia nie przekracza wyrazong w ziotych réwnowartosé¢ kwoty 30 000 €).
Postepowanie prowadzone jest zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem udzielania zaméwier
publicznych, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartoéci kwoty 30 000
EURO-Zarzadzenie Nr 63/2014 Wéjta Gminy tabowa z dnia 2 czerwca 2014r.

3.0PIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1

Przedmiotem zamdwienia jest ustuga polegajgca na przeprowadzeniu audytu wewnetrznego
w n/w gminnych jednostkach budzetowych  Gminy tabowa w zakresie oceny
funkcjonowania gospodarki finansowej i prowadzenia dokumentacji kadrowo-ptacowej:

a. Gminnym Zespole Obstugi Jednostek w tabowej;

b. Szkole Podstawowej w tabowej;

. Szkole Podstawowej w Czaczowie;

d. Szkole Podstawowej w Maciejowej;

e. Szkole Podstawowej w Nowej Wsi wraz z Filig w Roztoce Wielkiej.

Zakres audytu wewnetrznego w Gminnym Zespole Obstugi Jednostek, ktory obstuguje
jednostki budzetowe - szkoty, obejmuje:
a. prowadzenie dokumentacji kadrowo- ptacowej:
- prawidtowos¢ prowadzenia akt osobowych;
- zgodnosc¢ stosowania zarzadzen dot. wynagrodzen, organizacji pracy;
- prawidtowos¢ prowadzenia kart wynagrodzen pracownikow ( zgodno$¢ z angazami,
poprawnosc naliczania wynagrodzeri , w tym z tytutu wynagrodzenia za czas choroby);
- weryfikacja list obecnosci, kart urlopowych oraz kart zasitkowych z ewidencjg czasu pracy
pracownikdw ;
- terminowosc odprowadzania sktadek ZUS, podatku dochodowego;
- realizacja umow zlecen, o dzieto w zakresie poprawnoéci ich sporzadzenia, ewidencji czasu
wykonania i potwierdzania ich wykonania ( poprawnos¢ wystawionych rachunkdw
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w zakresie opodatkowania, naliczenia sktadek, weryfikacja poprawnosci czynnosci
zgtoszeniowych do ZUS);

- rozliczenia podatku dochodowego w zakresie sporzadzania informacji PIT-11 i PIT-8
gospodarka finansowa

- weryfikacja sktadanych sprawozdar finansowych;

- weryfikacja sktadanych sprawozdan budzetowych;

- prawidtowos¢ przeprowadzania inwentaryzacji skfadnikéw majatkowych;

- sposob ksiggowania, dekretacji, opisu dokumentéw ksiegowych;

- weryfikacja wykazywania operacji gospodarczych w dokumentach ksiegowych;

- gospodarka kasowa i drukdéw $cistego zarachowania.

3. Zakres audytu wewnetrznego w poszczegéinych placdwkach szkolnych obejmuje:

4.

a.

b.

arkusz organizacyjny szkoty

- zgodnosc arkusza organizacyjnego szkoty z planami nauczania w szkole;

prowadzenie dokumentacji kadrowo- ptacowej

- prawidtowos¢ prowadzenia akt osobowych w tym: poréwnanie kart wynagrodzen
z angazami pracownikow, poprawno$¢ naliczania wynagrodzen oraz godzin
ponadwymiarowych nauczycieli;

- zgodnos¢ stosowania zarzadzer dot. wynagrodzen, organizacji pracy;
- ewidencja czasu pracy nauczycieli (weryfikacja list obecnosci nauczycieli z dziennikami
lekcyjnymi ), pracownikéw obstugowych;

- rozliczanie zastepstw nauczycieli - weryfikacja zapiséw w dziennikach lekcyjnych
z rozliczeniami skfadanymi przez nauczycieli, z ksigzkami zastepstw.

System Informacji Oswiatowej (SIO)

- weryfikacja danych w SIO w szczegdlnosci informacji, ktdére rodza konsekwencje finansowe
dla Gminy z tytutu naliczonej wysokosci subwencji oéwiatowej w zaleznoéci od podanych
danych dot. liczby nauczycieli, ich angazu, kwalifikacji i stopnia awansu zawodowego; liczby
dzieci w poszczegélnych rocznikach i stwierdzonych niepetnosprawnosci;

gospodarka finansowa.

- terminowos¢ odprowadzania sktadek ZUS oraz podatku dochodowego;

- weryfikacja sktadanych sprawozdar finansowych;

- weryfikacja skfadanych sprawozdan budzetowych;

- prawidiowos¢ przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych ;

- sposdb ksiggowania, dekretacji, opisu dokumentéw ksiegowych:;

- sposob ksiggowania, dekretacji, opisu dokumentéw ksiegowych, weryfikacja wykazywania
operacji gospodarczych w dokumentach ksiegowych;

- gospodarka kasowa i drukdw $cistego zarachowania.

Ustuga winna by¢ wykonana przez certyfikowanych audytoréw wewnetrznych,
5. Z przeprowadzonego audytu Wykonawca sporzgdza dla Zamawiajacego raport.
6. Realizacja ustugi w siedzibie zamawiajacego.

4. WYMAGANY TERMIN REALIZACII ZAMOWIENIA

1. Termin realizacji/wykonania zamdwienia — od 21 stycznia 2019r. do 28 lutego 2019r.

5.WARUNKI UDZIAtU W POSTEPOWANIU

1.

O udzielenie zamowienia mogg ubiega¢ sig Wykonawcy, ktorzy dysponujg lub beda
dysponowa¢ w okresie wykonywania zamdwienia osobami posiadajgcymi uprawnienia —
certyfikat audytora wewnetrznego tj. osoby posiadajgce kwalifikacje zawodowe do
przeprowadzania audytu wewnetrznego zgodnie z ustawg z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych ( t. j. Dz.U. 2017. 2077 z pézn. zm.).
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2. W dniu podpisania umowy Wykonawca zobowigzany bedzie przedtozyc¢ Zamawiajgcemu -
Wykaz oséb skierowanych do realizacji zamowienia publicznego wraz z dokumentami
poswiadczajacymi, Ze osoby te posiadajg kwalifikacje zawodowe do przeprowadzania audytu
wewngtrznego zgodnie z cyt. wyzej ustawa o finansach publicznych.

6.0BLICZENIE CENY OFERTY

1. Cenaoferty winna by¢ wyliczona przez Wykonawce w oparciu o opis przedmiotu zamowienia,
na podstawie kalkulacji wtasnej, w cenach waznych do daty zakoriczenia realizacji zamdwienia
i winna obejmowa¢ wszelkie koszty niezbgdne do zrealizowania zamdwienia wynikajgce
wprost z opisu przedmiotu zamdwienia, jak réwniez nieujete, a bez ktérych nie mozna
wykona¢ zamdwienia .

2. Cena ofertowa nie podlega negocjacji, zmianie w toku postepowania.

3. W catkowitej cenie ofertowej bedg zawarte wszelkie naleznoéci ponoszone przez Wykonawce,
wedtug stanu prawnego na dzieri sktadania ofert.

4. Cena oferty ogétem musi by¢ wyrazona w zotych polskich stownie i cyfrowo. Cene ofertowa
nalezy okresli¢ z doktadnoscia do dwéch miejsc po przecinku.

5. Wykonawca moze zaoferowac tylko jedng cene.

7.KRYTERIA OCENY OFERTY

1. Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie sig kierowat kryterium:
Cena (wartos¢ oferty brutto)- waga 100pkt.
2. Oferty nieodrzucone bedg oceniane:
Oferta z najnizsza ceng — 100 pkt., pozostate oferty otrzymaja ilo$¢ punktdw proporcjonalna.
3. Zamawiajacy uznaje oferte za spetniajgca wymagania i przyjmuje ja do szczegétowego
rozpatrywania, jezeli:
a. oferta spetnia warunki formalne okreélone niniejszym zapytaniu ofertowym, jest zgodna co
do tredci z wymaganiami Zamawiajgcego;
b. oferta zostala ztozona, w okreslonym przez Zamawiajacego terminie.

8.0PIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Sposob przygotowania ofert:

a. oferta ma by¢ sporzadzona na pisSmie w jezyku polskim oraz podpisana przez
uprawnionego przedstawiciela Wykonawcy zgodnie z art. 78 Ustawy z dnia 23 kwietnia
1964r. Kodeks cywilny (t. j. Dz.U.2018.0.1025 )

b. ofertg nalezy sporzadzi¢ wedtug druku stanowigcego zalgcznik nr 1- Formularz Nr 1 do
niniejszego zapytania ofertowego;

¢. ewentualne poprawki w ofercie musza by¢ potwierdzone parafkg osoby podpisujacej
oferte lub przez osobe upowazniona.

2. Oferta ztozona w toku postepowania przestaje wigzac, gdy zostata wybrana inna oferta lub,

gdy postepowanie zostato zamkniete bez wybrania ktérejkolwiek z ofert.

Oferta Wykonawcy, ktéry przediozy wigcej niz jedng oferte zostanie odrzucona.

4, W przypadku ustanowienia petnomocnika Wykonawca sktada — petnomocnictwo do
reprezentowania Wykonawcy (jezeli oferta nie bedzie podpisana przez osobe/y wskazana/e

w rejestrze sgdowym lub innym dokumencie whasciwym dla formy organizacyjnej

Wykonawcy). Z petnomocnictwa musi jednoznacznie wynika¢ do jakich czynnosci prawnych

dana osoba/y zostata/y umocowana/e (w formie oryginatu lub kopii poswiadczonej przez

notariusza za zgodnos¢ z oryginatem).
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9.MIEJSCE ORAZ TERMIN SK¢EADANIA OFERT

1. Oferte cenowag mozna sktadac:
a. za posrednictwem operatora pocztowego, kuriera, badz dostarczy¢ osobiscie na adres
Gmina tabowa
33-336 tabowa 38
b. za posrednictwem poczty elektronicznej na adres mailowy przetargi @ labowa.pl
Oferte przestang w formie elektronicznej - nalezy zatgczyé w pliku zeskanowang podpisang
oferte, a w tytule wiadomoéci nalezy napisac: ,, Oferta na przeprowadzenie audytu”,

2. Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 28 grudnia 2018r. do godz. 10:00 (decyduje data i godzina wptywu)
i opatrzy¢ dopiskiem; ,Oferta na przeprowadzenie audytu”.

3. Oferty ziozone po terminie nie beda rozpatrywane.

4. W przypadku braku wskazanych danych Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnoéci za
zdarzenia mogace wyniknaé z powodu tego braku np. otwarcie oferty przed wyznaczonym
terminem otwarcia, a w przypadku przestania oferty poczta elektroniczng na inny adres - jej
nieotwarcie.

5. Korespondencja, ktdra wptynie do Zamawiajacego po godzinach jego urzedowania, zostanie
potraktowana tak, jakby przyszta w dniu nastepnym

6. O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zawiadomi Wykonawcéw,

7. W przypadku, gdy zostanie wybrana jako najkorzystniejsza oferta Wykonawcdw wspéinie
ubiegajacych sie o udzielenie zamoéwienia, Wykonawca, przed podpisaniem umowy na wezwanie
Zamawiajacego, zobowigzany bedzie przedfozy¢ umowe regulujacy wspotprace Wykonawcow
zawierajgcg co najmniej:

a. zobowigzanie do realizacji wspdlnego przedsigwzigcia gospodarczego obejmujacego swoim
zakresem przedmiot zaméwienia;
b. czas obowigzywania umowy, ktéry nie moze by¢ krétszy niz termin realizacji zamdwienia.

10.ISTOTNE POSTANOWIENIA PRZYSZEE) UMOWY

1. Z wybranym Wykonawca przed podjeciem wspotpracy zostanie spisana umowa, ktéra bedzie
zawierata istotne dla Zamawiajacego postanowienia:
zakres ustugi — zgodnie z opisem przedmiotu zamowienia;
b. termin realizacji - jak wskazano w zapytaniu;
C. wynagrodzenie ustalone na podstawie oferty Wykonawcy
d. rozliczenie za przedmiot umowy odbedzie sie jednorazowo, faktura koricowa/rachunkiem,
za faktycznie zrealizowana dostawe , wystawiong po podpisaniu, bez uwag, protokotu
odbioru ustugi;
e. zapfata faktury/rachunku od daty jej ztozenia u Zamawiajacego do 14 dni, przelewem na
konto wskazane przez Wykonawce;
f.  odpowiedzialnos¢ stron umowy - Kary umowne bgdg naliczane w przypadkach:
Wykonaweca ptaci Zamawiajgcemu kary umowne:
- za zwloke w wykonaniu przedmiotu umowy powstata z winy Wykonawcy
w wysokosci 0,1% wynagrodzenia za przedmiot umowy, liczgc za kazdy dzier zwtoki;
- za odstgpienie od umowy z przyczyn zawinionych przez Wykonawce w wysokosci
10% wynagrodzenia za przedmiot umowy.
Zamawiajacy ptaci Wykonawcy kare umownag :
- za zwloke w realizacji platnosci w wysokoéci 0,1% wynagrodzenia brutto za przedmiot
umowy, liczgc za kazdy dziern zwioki.
2. Strony zgodnie ustalajg, ze w przypadku kiedy warto$¢ szkody jaka poniesie Zamawiajacy
z tytutu nienalezytego wykonania lub niewykonania przedmiotu umowy, przekroczy wartosé
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naleznych kar umownych, Zamawiajgcemu przystuguje prawo dochodzenia odszkodowania do
wysokosci rzeczywiscie poniesionej szkody.

3. Zamawiajgcy ma prawo potracic z faktury nalezne mu kary umowne.

4. Wykaz osdb skierowanych do realizacji zamdéwienia wraz z dokumentami potwierdzajgcymi
uprawnienia do przeprowadzenia ustugi audytu.

5. Zamawiajgcy przewiduje mozliwodci dokonania zmiany w umowie w przypadku gdy ulegnie
Zmianie stan prawny w zakresie dotyczacym realizowanej umowy, ktéry spowoduje
koniecznoé¢ zmiany sposobu wykonywania zaméwienia przez Wykonawece.

6. Po zakoriczeniu postepowania Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, jako
najkorzystniejsza zawrze umoweg w terminie i miejscu wyznaczo nym przez Zamawiajacego.

11.0S0BY UPRAWNIONE DO KONTAKTU

1. Osobg uprawniong do kontaktu jest: Krzysztof Setlak - Sekretarz Gminy
tel. /18/ 4141933 e-mail sekretarz @ labowa.pl

12.INFORMACIE

1. Zamawiajgcy zastrzega sobie Prawo uniewaznienia postepowania (w szczegdlnosci, jezeli cena
najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdrg Zamawiajgcy moze przeznaczyc na realizacje
zamowienia.

2. Klauzula:

Zgodnie z art, 13 ust. 17 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r,
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
2 04.05.2018, str. 1), dalej ~RODO”, informuje, ze:
) administratorem Pani/Pana danych osehowych jest Urzad Gminy tabowa z siedzibg w 33-336 tabowa 38,
2)  kontakt do inspektora ochrony danych osobowych Grzegorz Stowik tel. 514362392,
e-mail: iodo@labowa.pl
3)  Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu Zwigzanym
Z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonym w trybie zapytania ofertowego;
4)  odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beds osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie dokumentacja
Postepowania zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej;
5)  PanifPana dane csobowe beda przechowywane, przez okres 5 lat od dnia zakoriczenia postepowania o udzielenie
zamowienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 5 lat, okres przechowywania obejmuje caly czas trwania umowy;
6)  obowigzek podania przez Pania/Pana danych osobowych bezpoérednio Pani/Pana dotyczacych jest wymogiem
ustawowym okreslonym w przepisach prawa zwigzanym z udzialem w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego;
7} w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedy podejmowane w sposdb zautomatyzowany,
stosowanie do art. 22 RODO;
8)  posiada Pani/Pan:
~ napodstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczgeych;
~ napodstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;
~ na podstawie art. 18 RODO prawo z3dania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych
Z zastrzezeniem przypadkdw, o Ktrych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;
— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, e przetwarzanie
danych oscbowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO;
9)  nie przystuguje Pani/Panu:
— wazwigzku z art, 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;
— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODQ;
— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawg prawna
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

[y




