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Część I  -  Instrukcja dla Wykonawców  

1. Nazwa oraz adres Zamawiającego
   1.1. Gmina i Miasto Lwówek Śląski, Aleja Wojska Polskiego 25A, 59-600 Lwówek Śląski

   1.2.   Telefon - 75 6477888, fax – 75 64 77 889
   1.3.   Email: inwestycje@lwowekslaski.pl
2. Tryb udzielenia zamówienia

2.1.    Niniejsze zamówienie prowadzone jest w trybie przetargu nieograniczonego zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych (Dz. U. Nr 223 poz. 1655 z 2007 r. z późn. zm.), zwaną w dalszej części siwz „Ustawą”.  

3. Opis przedmiotu zamówienia

3.1.   Przedmiotem niniejszego zamówienia jest świadczenie usług księgowych dla potrzeb Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Lwówku Śląskim
   3.2.   Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia zawarty jest w Części IV niniejszej SIWZ.
4. Opis części zamówienia

4.1.   Zamawiający nie dopuszcza składanie ofert częściowych. 
5. Informacja o przewidywanych zamówieniach uzupełniających

5.1.   Zamawiający  przewiduje udzielenie  zamówień uzupełniających, o których mowa w art.67 ust.1 pkt 6 i 7 Ustawy.

6.  Informacja dotycząca ofert wariantowych

6.1. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych.
7. Termin wykonania zamówienia

7.1. Termin wykonania zamówienia:  3 lata  od daty zawarcia umowy.

7.2. Szczegółowe warunki w zakresie terminu realizacji usług określone zostały w Części II niniejszej SIWZ.

8. Warunki udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spełniania tych warunków

8.1. O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy spełniają warunki dotyczące:
8.1.1. 
Posiadania uprawnień do wykonywania działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania ;

8.1.2. 
Posiadania wiedzy i doświadczenia. a w szczególności: 

     8.1.2.1.   
W okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie, wykonali należycie co najmniej dwie usługi odpowiadające swoim rodzajem usługom stanowiącym przedmiot zamówienia, przy czym:

· za usługę odpowiadającą swoim rodzajem Zamawiający rozumie obsługę księgową jednostki samorządowej , która posiadała średnią obrotów rocznych z ostatnich 3 lat nie mniejszą niż 500 000zł.

8.1.3. 
Dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia a w szczególności : 

a) minimum jedną osobą posiadającą uprawnienia wymagane przepisami ustawy o rachunkowości do wykonywania czynności z zakresu usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych;

b) licencją na oprogramowanie do świadczenia usług objętych niniejszym zamówieniem ;
8.1.4. 
Sytuacji ekonomicznej i finansowej a w szczególności :
Są ubezpieczeni od odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności związanej 
z przedmiotem zamówienia. 
8.1.5.   Braku podstaw do wykluczenia z powodu zaistnienia okoliczności o których mowa w art.24 ust. Ustawy.

8.2.   Zamawiający, na podstawie złożonych przez Wykonawcę dokumentów, dokona oceny spełniania warunków podmiotowych według formuły „spełnia – nie spełnia” w oparciu o informacje zawarte w wymaganych dokumentach i oświadczeniach określonych w SIWZ. Oświadczenia i dokumenty oceniane będą pod względem ich aktualności i treści odnoszącej się do warunków udziału w postępowaniu. Nie spełnienie chociażby jednego warunku skutkować będzie wykluczeniem Wykonawcy z postępowania. Ofertę Wykonawcy wykluczonego z postępowania uzna się za odrzuconą.

9. Wykaz oświadczeń lub dokumentów, jakie mają dostarczyć Wykonawcy w celu potwierdzenia spełniania warunków udziału w postępowaniu

9.1. 
 W celu potwierdzenia spełniania warunków Wykonawcy zobowiązani są do przedstawienia w ofercie następujących oświadczeń i dokumentów:

9.1.1.  Podpisane oświadczenie o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu oraz o braku podstaw  do wykluczenia z postępowania – wzór: Dokument 1. 
9.1.2. 
Aktualny odpis z właściwego rejestru jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru - wystawione nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert; a w przypadku osób fizycznych – oświadczenie w zakresie art.24 ust.1 pkt 2 Ustawy. 
9.1.3. 
Wykaz wykonanych usług w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy -  w tym okresie, z podaniem przedmiotu, wartości, dat wykonania i odbiorców – wzór: Dokument 3.

9.1.4. 
Dokument potwierdzający, że usługi wymienione(-a) w pkt 9.1.3. wykonane(-a) zostały należycie.
       9.1.5.   Wykaz osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia i będą  odpowiedzialne za nadzorowanie świadczenia usług  wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, doświadczenia i wykształcenia niezbędnych do wykonania zamówienia, a także zakresu wykonywanych przez nie czynności oraz informacją o podstawie do dysponowania tymi osobami i oświadczeniem, iż osoby te posiadają wymagane uprawnienia, jeżeli ustawy nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień – wzór: Dokument 2.

9.1.8.
Dokumenty potwierdzające, że osoby wskazane w  pkt 9.1.5 posiadają wymagane uprawnienia;
9.2. 

Jeżeli Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zamiast dokumentu, o którym mowa w pkt.9.1.2 składa dokument lub dokumenty, wystawione w kraju, w którym ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, potwierdzające odpowiednio, że:

9.2.1.  Nie otwarto jego likwidacji ani nie ogłoszono upadłości - dokument powinien być wystawiony nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert.

9.3.    Jeżeli w kraju zamieszkania osoby lub w kraju, w którym Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, nie wydaje się dokumentu/ -ów, o których mowa w pkt.  9.2, zastępuje się je dokumentem zawierającym oświadczenie złożone przed notariuszem, właściwym organem sądowym, administracyjnym albo organem samorządu zawodowego lub gospodarczego odpowiednio kraju pochodzenia osoby lub kraju, w którym Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania. Dokument powinien być wystawiony nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert.

9.4.   W przypadku wątpliwości co do treści dokumentu złożonego przez wykonawcę mającego siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zamawiający może zwrócić się do właściwych organów odpowiednio miejsca zamieszkania osoby lub kraju, w którym wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, z wnioskiem o udzielenie niezbędnych informacji dotyczących przedłożonego dokumentu.
9.5. 
 Zamawiający wymaga w stosunku do podmiotów (partnerów) ubiegających się wspólnie o udzielenie zamówienia (składających wspólną ofertę, np. konsorcjów, spółek cywilnych), aby:

9.5.1. 
Każdy z nich oddzielnie udokumentował, że posiada uprawnienia do wykonywania działalności lub czynności oraz że nie podlega wykluczeniu z postępowania na podstawie art. 24 Ustawy. 

9.5.2.
 Podmioty udokumentowały, że łącznie spełniają wymagane warunki w zakresie posiadania wymaganej wiedzy i doświadczenia, dysponowania potencjałem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamówienia oraz potencjału ekonomicznego, finansowego zapewniającego wykonanie zamówienia.

9.5.3. 
Ustanowiły Pełnomocnika do reprezentowania ich w niniejszym postępowaniu albo reprezentowania ich w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego. Pełnomocnictwo musi być dołączone do oferty.

9.6.  
Dokumenty są składane w oryginale lub kopii poświadczonej za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę . W przypadku Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia oraz w przypadku, gdy Wykonawca polega na wiedzy i doświadczeniu, potencjale technicznym, osobach zdolnych do wykonania zamówienia lub zdolnościach finansowych innych podmiotów, niezależnie od charakteru prawnego łączących go z nimi stosunków, kopie dokumentów dotyczących odpowiednio Wykonawcy lub tych podmiotów są poświadczane za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę lub te podmioty.

9.7.    Zapisy pkt 9.4 stosuje się odpowiednio.
10. Informacja o sposobie porozumiewania się Zamawiającego z Wykonawcami oraz przekazywania oświadczeń i dokumentów

10.1. 

Strony w toku postępowania porozumiewają się na piśmie.

10.2. 

Oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz inne informacje przekazane za pomocą faksu uważać się będzie za złożone w terminie, jeżeli ich treść dotarła do adresata przed upływem terminu i została niezwłocznie potwierdzona na piśmie. Każda ze stron na żądanie drugiej niezwłocznie potwierdza fakt ich otrzymania

10.3. 

W przypadku podmiotów wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia wszelka korespondencja będzie prowadzona wyłącznie z Pełnomocnikiem.

11. Osoby uprawnione do porozumiewania się z Wykonawcami

11.1. Osobami uprawnionymi do porozumiewania się z Wykonawcami są : 

        
Bogusława Marcinowska  - tel. 75 647 78 87, fax 75 647 78 89 – w zakresie SIWZ


Anna Żojdzik – tel. 75  645 3232, fax  75 64 77 886 – w zakresie przedmiotu zamówienia.

Osoby te dostępna jest  w dni robocze, od poniedziałku do piątku, w godzinach od 8°° do 1430.

12. Wymagania dotyczące wadium

12.1. Każdy Wykonawca zobowiązany jest zabezpieczyć swoją ofertę wadium w wys. 3.000,00 zł. 

12.2.  Wadium może być wniesione w następujących formach:

12.2.1. Pieniądzu;

12.2.2. Poręczeniach bankowych lub poręczeniach spółdzielczej kasy oszczędnościowo-kredytowej, z tym że poręczenie kasy jest zawsze poręczeniem pieniężnym;

12.2.3. Gwarancjach bankowych;

12.2.4. Gwarancjach ubezpieczeniowych;

12.2.5. Poręczeniach udzielanych przez podmioty, o których mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości (Dz. U. Nr 109, poz. 1158, z późn. zm.).

12.3.  W przypadku składania przez Wykonawcę wadium w formie gwarancji, gwarancja powinna być sporządzona zgodnie z obowiązującym prawem i winna zawierać następujące elementy:

a) nazwę dającego zlecenie (Wykonawcy), beneficjenta gwarancji (Zamawiającego), gwaranta (banku lub instytucji ubezpieczeniowej udzielających gwarancji) oraz wskazanie ich siedzib,

b) określenie wierzytelności, która ma być zabezpieczona gwarancją,

c) kwotę gwarancji,

d) termin ważności gwarancji,

e) zobowiązanie gwaranta do: „zapłacenia kwoty gwarancji na pierwsze pisemne żądanie Zamawiającego zawierające oświadczenie, iż Wykonawca, którego ofertę wybrano:

•  odmówił podpisania umowy w sprawie zamówienia publicznego na warunkach określonych we ofercie, lub

•  zawarcie umowy w sprawie zamówienia publicznego stało się niemożliwe z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy, lub

· w odpowiedzi na wezwanie, o którym mowa w art.26 ust.3 Ustawy, nie złożył dokumentów lub oświadczeń, o których mowa w art.25 ust.1, lub pełnomocnictw, chyba że udowodni Zamawiającemu, że wynika to z przyczyn nieleżących po jego stronie”.

12.4.  Postanowienia określone w pkt 12.3.  stosuje się odpowiednio do poręczeń określonych w pkt 12.2.2. i 12.2.5.
12.3.  Wadium wnoszone w pieniądzu należy wpłacić na następujący rachunek Zamawiającego:    Zamawiającego nr 57 8384 0009 0010 0582 2000 0008, Bank Spółdzielczy w Lwówku Śląskim z adnotacją: „Wadium: - Świadczenie usług księgowych dla potrzeb Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Lwówku Śląskim”
12.4.   Wadium wnoszone w innych dopuszczonych przez Zamawiającego formach Wykonawca składa w siedzibie Zamawiającego lub wnosi za pomocą operatora publicznego na adres Zamawiającego, przy czym w takim przypadku za termin doręczenia uważa się datę wpływu do sekretariatu.

12.5.   Wadium w innej niż „pieniądz”, dopuszczonej przez Zamawiającego formie/formach, Wykonawca może dołączyć do oferty pod warunkiem, że umieszczone zostanie w osobnej, opisanej (nazwa wykonawcy, adnotacja: „Wadium - Świadczenie usług księgowych dla potrzeb Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Lwówku Śląskim”) kopercie, w sposób umożliwiający jego przyjęcie przez Zamawiającego przed upływem terminu otwarcia ofert - bez konieczności naruszenia koperty, w której znajduje się oferta.

12.6.    Wadium należy wnieść przed upływem terminu składania ofert, przy czym wniesienie wadium w pieniądzu za pomocą przelewu bankowego Zamawiający będzie uważał za skuteczne tylko wówczas, gdy bank prowadzący rachunek Zamawiającego potwierdzi, że otrzymał taki przelew przed upływem terminu składania ofert.

12.7.    Zamawiający zwróci niezwłocznie wadium według zasad określonych w art. 46 Ustawy.

12.8.   Zamawiający zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jeżeli Wykonawca w odpowiedzi na wezwanie, o którym mowa w art. 26 ust.3 Ustawy, nie złożył dokumentów lub oświadczeń, o których mowa w art. 25 ust. 1 Ustawy, lub pełnomocnictw, chyba że udowodni, że wynika to z przyczyn nie leżących po jego stronie.

12.9.    Zamawiający zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana:

1)  odmówił podpisania umowy w sprawie zamówienia publicznego na warunkach określonych w ofercie;

2)   nie wniósł wymaganego zabezpieczenia należytego wykonania umowy;

3)  zawarcie umowy w sprawie zamówienia publicznego stało się niemożliwe z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy.

13. Termin związania ofertą

13.1. 

Składający ofertę jest nią związany przez okres 30 dni. 

14. Opis sposobu przygotowania ofert

14.1. 

Ofertę należy sporządzić w języku polskim, w formie pisemnej, na maszynie do pisania, komputerze lub inną trwałą i czytelną techniką. Dokumenty sporządzone w języku obcym muszą być złożone w formie oryginału, odpisu, wypisu, wyciągu lub kopii wraz z tłumaczeniem na język polski poświadczonym przez Wykonawcę.
14.2. 

Każdy Wykonawca może złożyć jedną ofertę, zarówno indywidualnie, jak również jako partner w ofercie składanej wspólnie z innymi podmiotami (Joint Venture, Konsorcjum, spółka cywilna, itp.). Złożenie więcej niż jednej oferty spowoduje odrzucenie wszystkich ofert, w które Wykonawca będzie zaangażowany. 

14.3. Kompletna oferta musi zawierać:

14.3.1. Wypełniony Formularz oferty – Część II specyfikacji.
14.3.2.
Załącznik(-i) do Formularza oferty, zawierający(-e) wymagane i oferowane parametry techniczne i cechy użytkowe urządzeń oraz kalkulację ceny ofertowej.

14.3.3. Stosowne dokumenty wymienione w pkt.9 niniejszej specyfikacji.

14.3.3. Pełnomocnictwo(a) - w przypadku, gdy upoważnienie do podpisania oferty nie wynika bezpośrednio ze złożonego w ofercie odpisu z właściwego rejestru albo zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej.
14.4. 

Treść oferty musi odpowiadać treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

14.5. 

Formularz oferty i wymagane załączniki muszą być podpisane przez osobę(-y) upoważnioną(e) do reprezentowania Wykonawcy.

14.6. 

Wzory dokumentów dołączonych do niniejszej specyfikacji powinny zostać wypełnione przez Wykonawcę i dołączone do oferty, bądź też przygotowane przez Wykonawcę w formie zgodnej z niniejszą specyfikacją.

14.7. 

Wszelkie poprawki lub zmiany w treści oferty muszą być naniesione czytelnie i opatrzone podpisem osoby (osób) uprawnionej(-ych) do reprezentowania Wykonawcy.

14.8. 

Zaleca się, aby wszystkie dokumenty tworzące ofertę były spięte (zszyte) i posiadały kolejno ponumerowane strony.

14.9. 

Wykonawca może zastrzec informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa   w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. Dla skuteczności zastrzeżenia wymagane jest, aby wpłynęło ono do Zamawiającego przed upływem terminu składania ofert. Wykonawca nie może zastrzec informacji podlegających odczytaniu w części jawnej otwarcia ofert.

14.10. Zaleca się złożenie oferty w następujący sposób:

14.10.1. W dwóch zamkniętych kopertach, pierwsza – zewnętrza oznakowana wg treści:

Gmina i Miasto Lwówek Śląski

Aleja Wojska Polskiego 25A

59-600 Lwówek Śląski
„Świadczenie usług księgowych dla potrzeb Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Lwówku Śląskim”
Nie otwierać przed  22.03.2010 r. godz. 10:15
14.10.2. Druga - wewnętrzna, wg treści:

Nazwa Wykonawcy

ulica, nr budynku

Kod pocztowy, miejscowość

Świadczenie usług księgowych dla potrzeb Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Lwówku Śląskim”
14.10.3. 
W przypadku ofert zawierających tajemnicę przedsiębiorstwa oprócz oryginału oferty należy dołączyć również „wyciąg” – kopię tej części, która nie jest objęta tajemnicą przedsiębiorstwa i na pisemny wniosek może być udostępniana innym Wykonawcom do wglądu. Kopia musi być potwierdzona za zgodność z oryginałem przez osobę(y) uprawnioną(e) do reprezentowania Wykonawcy.

14.11. 
Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego o wyjaśnienie treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia. Zamawiający udzieli niezwłocznie wyjaśnień, jednak nie później niż na 2 dni przed upływem terminu składania ofert, pod warunkiem, że wniosek o wyjaśnienie treści SIWZ wpłynie do Zamawiającego nie później niż do końca dnia, w którym upływa połowa wyznaczonego terminu składania ofert.

   14.12.
Jeżeli wniosek o wyjaśnienie treści SIWZ wpłynie po upływie terminu składania wniosku, o którym mowa w pkt 14.11, lub dotyczyć będzie udzielonych wyjaśnień, Zamawiający może udzielić wyjaśnień albo pozostawić wniosek bez rozpoznania.

   14.13.
Przedłużenie terminu składania ofert nie wpływa na bieg terminu składania wniosku, o którym mowa w pkt 14.11.

14.14. Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty.

15. Miejsce oraz termin składania i otwarcia ofert

15.1. Miejsce oraz termin składania ofert

15.1.1. 
Ofertę  należy  złożyć  osobiście  w  Urzędu Gminy i Miasta Lwówek Śląski przy Alei Wojska Polskiego 25A, pokój nr 21 (sekretariat) lub listownie (przesyłką) na adres Zamawiającego. Termin składania ofert upływa 22.03.2010 r.,  o godz. 10:00
     15.1.2. Każdy Wykonawca składający ofertę otrzyma od Zamawiającego potwierdzenie z numerem wpływu, jakim została oznakowana oferta. Wykonawca składający ofertę za pośrednictwem polskiej placówki operatora publicznego lub innej firmy kurierskiej chcąc otrzymać potwierdzenie wpływu powinien nadać ofertę „ze  zwrotnym potwierdzeniem odbioru”. 

 15.1.3. 
Oferty, które wpłyną do Zamawiającego za pośrednictwem polskiej placówki operatora publicznego lub innej firmy kurierskiej po wyznaczonym, w pkt. 15.1.1. terminie, będą zwracane będą zwracane niezwłocznie. Oferty przesłane faxem nie będą rozpatrywane.

15.2. Zmiana i wycofanie oferty

15.2.1. 
Wykonawca może przed upływem terminu na składanie ofert, zmienić/zmodyfikować ofertę za pomocą pisemnego powiadomienia Zamawiającego.

15.2.2. 
Wykonawca może wycofać ofertę za pomocą pisemnego powiadomienia Zamawiającego, przed upływem terminu składania ofert.

15.2.3. 
Powiadomienia o zmianie lub wycofaniu powinny być przygotowane i oznaczone zgodnie z pkt.14.10 niniejszej specyfikacji i dodatkowo opisane: „ZMIANA” lub „WYCOFANIE”, z podaniem numeru wpływu na otrzymanym potwierdzeniu, o którym mowa w pkt.15.1.2.

15.3. Miejsce oraz termin otwarcia ofert 

15.3.1. 
Otwarcie ofert nastąpi w dniu 22.03.2010 roku, o godzinie 10:15 w siedzibie Urzędu Gminy i Miasta Lwówek Śląski przy Alei Wojska Polskiego 25A, pokój  nr 1.
15.3.2. 
Otwarcie ofert jest jawne. Część jawna obejmuje podanie przez Zamawiającego kwoty, jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, a następnie otwarcie ofert i odczytanie: nazw (firm) oraz adresów Wykonawców, informacji dotyczących ceny, terminów wykonania zamówienia, okresów gwarancji, warunków płatności oraz ilości stron, na których składane są oferty.

15.3.3. 
Oferty oznaczone „WYCOFANIE” otwierane będą w pierwszej kolejności po stwierdzeniu poprawności postępowania Wykonawcy oraz zgodności ze złożonymi ofertami. Koperty wewnętrzne ofert wycofywanych nie będą otwierane.

15.3.4.
 Oferty oznaczone „ZMIANA” zostaną otwarte przy otwieraniu oferty Wykonawcy, który wprowadził zmiany i po stwierdzeniu poprawności procedury dokonania zmian zostaną dołączone do oferty.

16. Opis sposobu obliczenia ceny

16.1. Ceną ofertową jest cena brutto wymieniona w Części III niniejszej specyfikacji – „Formularz oferty”, pkt 5, 
16.2. Cena ofertowa musi uwzględniać wszystkie wymagania niniejszej specyfikacji oraz obejmować wszelkie koszty, jakie poniesie Wykonawca z tytułu należytej oraz zgodnej z obowiązującymi przepisami i umową realizacji przedmiotu zamówienia. 
16.3. Podane w „Formularzu oferty” ceny (netto i brutto) muszą być wyrażone w polskich złotych z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.

16.4. Sposób zapłaty i rozliczenia za realizację niniejszego zamówienia, określone zostały w części IV niniejszej SIWZ – Wzór umowy.

17. Informacje dotyczące walut obcych, w jakich mogą być prowadzone rozliczenia między Stronami

17.1. 
Rozliczenia między Zamawiającym a Wykonawcą wyłonionym do wykonania zamówienia prowadzone będą wyłącznie w polskich złotych (PLN).

18.Opis kryteriów, którymi Zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriów oraz sposobu oceny ofert

 18.1. Zamawiający oceni i porówna jedynie te oferty, które:

    18.1.1. Nie zostaną odrzucone przez Zamawiającego.

18.2.  Postępowanie we wskazanych przez Zamawiającego częściach zostanie rozstrzygnięte w przypadku złożenia na którąkolwiek część co najmniej jednej oferty nie podlegającej odrzuceniu.

18.3. Zamawiający dokona oceny ofert odrębnie w odniesieniu do każdej z części zamówienia.

18.4. Przy wyborze oferty dla każdej części Zamawiający będzie się kierował następującym kryterium:

cena oferty (brutto)
-
znaczenie 100 %

18.5. Oferty będą oceniane w odniesieniu do najtańszej spośród nich. Oferta najtańsza otrzyma maksymalną ilość punktów, a pozostałym Wykonawcom zostanie przypisana odpowiednio mniejsza liczba punktów.

18.6. Ocena ofert będzie się odbywała wg następującej zasady:

W kryterium „cena” (Kc), Komisja Przetargowa dokona oceny punktowej każdej z ofert zgodnie z formułą:
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Ocena punktowa oferty będzie zaokrąglona do dwóch miejsc po przecinku liczbą.
Za ofertę najkorzystniejszą uznana zostanie oferta, która uzyska największą ilość punktów.

Zamawiający udzieli zamówienia Wykonawcy, którego oferta została oceniona jako najkorzystniejsza w oparciu o podane kryterium wyboru.

18.7. Jeżeli nie można będzie dokonać wyboru oferty najkorzystniejszej ze względu na to, że zostaną złożone oferty o tej samej cenie, Zamawiający wezwie Wykonawców, którzy złożyli te oferty, do złożenia w terminie określonym przez Zamawiającego ofert dodatkowych. Wykonawcy w ofertach dodatkowych nie będą mogli zaoferować cen wyższych niż zaoferowane wcześniej w złożonych ofertach.

19. Informacja o formalnościach, jakie powinny zostać dopełnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego 

19.1. 

Jeżeli Wykonawca wyłoniony do wykonania niniejszego zamówienia prowadzi firmę w formie spółki z ograniczoną odpowiedzialnością, a wartość jego oferty dwukrotnie przewyższa wysokość kapitału zakładowego to, o ile umowa spółki nie stanowi inaczej, warunkiem podpisania umowy z tym Wykonawcą będzie przedłożenie odpowiedniej umowy lub uchwały zgromadzenia wspólników zezwalającej na taką czynność. Wymóg ten dotyczy odpowiednio podmiotów występujących wspólnie.

19.2. W przypadku podmiotów (partnerów) ubiegających się wspólnie o udzielenie zamówienia warunkiem podpisania umowy jest przedłożenie umowy regulującej współpracę podmiotów występujących wspólnie.
19.3. Warunkiem podpisania umowy z wybranym wykonawcą jest:

19.3.1.  uruchomienie na ternie miasta Lwówek Śląski przez tego wykonawcę  lokalu biurowego
            wyposażony minimum w fax, telefon, pocztę e-mail,
19.3.2. dostarczenie polisy, a przypadku jej braku innego dokumentu potwierdzającego, że Wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności.  Związanej z przedmiotem zamówienia na kwotę nie mniejszą niż 25 000 EURO.
20. Wymagania dotyczące zabezpieczenia należytego wykonania umowy

20.1.  Zamawiający nie będzie żądał od Wykonawcy wyłonionego do wykonania niniejszego zamówienia wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy.

21.Pouczenie o środkach ochrony prawnej przysługujących Wykonawcom 

21.1. Środki ochrony prawnej przysługują Wykonawcy, a także innemu podmiotowi, jeżeli ma lub miał interes w uzyskaniu danego zamówienia oraz poniósł lub może ponieść szkodę w wyniku naruszenia przez Zamawiającego przepisów Ustawy oraz organizacjom wpisanym na listę organizacji uprawnionych do wnoszenia środków ochrony prawnej wobec ogłoszenia o zamówieniu oraz specyfikacji istotnych warunków zamówienia.  Prawo do wniesienia skargi na orzeczenie Krajowej Izby Odwoławczej przysługuje również Zamawiającemu oraz Prezesowi Urzędu Zamówień Publicznych.

   21.2.
Wykonawca może w terminie przewidzianym do wniesienia odwołania poinformować Zamawiającego o niezgodnej z przepisami Ustawy czynności podjętej przez niego lub zaniechaniu czynności, do której jest zobowiązany na podstawie Ustawy, na które nie przysługuje odwołanie na podstawie art.180 ust.2 Ustawy. W przypadku uznania zasadności przekazanej informacji Zamawiający powtarza czynność albo dokonuje czynności zaniechanej, informując o tym Wykonawców w sposób przewidziany w Ustawie dla tej czynności. Na powyższe czynności nie przysługuje odwołanie, chyba że są to czynności wymienione w pkt 21.3.

   21.3.
Odwołanie przysługuje wyłącznie od niezgodnej z przepisami Ustawy czynności Zamawiającego podjętej w postępowaniu lub zaniechania czynności, do której Zamawiający jest zobowiązany na podstawie Ustawy.  Odwołanie przysługuje wyłącznie wobec czynności:


         21.3.1. Opisu sposobu dokonywania oceny spełniania warunków udziału w postępowaniu,

21.3.2.  Wykluczenia odwołującego z postępowania,

21.3.3.  Odrzucenia oferty odwołującego.

21.4. 
Odwołanie powinno zawierać następujące elementy:

      21.4.1. wskazywać czynność lub zaniechanie czynności Zamawiającego, której zarzuca się niezgodność z przepisami Ustawy, 

      21.4.2. zawierać zwięzłe przedstawienie zarzutów, 

      21.4.3. określać żądanie oraz 

      21.4.4. wskazywać okoliczności faktyczne lub prawne uzasadniające wniesienie odwołania.

21.5. Odwołanie wnosi się do Prezesa Krajowej Izby Odwoławczej w formie pisemnej albo elektronicznej opatrzonej bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu.

21.6. Odwołujący przesyła kopię odwołania Zamawiającemu przed upływem terminu do wniesienia odwołania w taki sposób, aby mógł on zapoznać się z jego treścią przed upływem tego terminu.

21.7.
 Odwołanie wnosi się w terminie 5 dni od dnia przesłania informacji o czynności Zamawiającego stanowiącej podstawę jego wniesienia jeżeli zostały przesłane w sposób określony w art. 27 ust. 2 Ustawy, albo w terminie 10 dni – jeżeli zostały przesłane w inny sposób.

    21.8. Odwołanie wobec treści ogłoszenia o zamówieniu a także wobec postanowień specyfikacji istotnych warunków zamówienia wnosi się w terminie 5 dni od dnia zamieszczenia ogłoszenia w Biuletynie Zamówień Publicznych lub specyfikacji istotnych warunków zamówienia na stronie internetowej.

    21.9.  Odwołanie wobec innych czynności niż określone w pkt 21.7 i 21.8 wnosi się w terminie 5 dni od dnia, w którym powzięto lub przy zachowaniu należytej staranności można było powziąć wiadomość o okolicznościach stanowiących podstawę jego wniesienia.

    21.10.
Jeżeli Zamawiający nie przesłał Wykonawcy zawiadomienia o wyborze oferty najkorzystniejszej, odwołanie wnosi się w terminie:

        21.10.1. 15 dni od dnia zamieszczenia w Biuletynie Zamówień Publicznych ogłoszenia o udzieleniu zamówienia,

         21.10.2. 1 miesiąca, jeżeli Zamawiający nie zamieścił w Biuletynie Zamówień Publicznych ogłoszenia o udzieleniu zamówienia.

 21.11. Zgodnie z art. 183 ust. 2 Ustawy, Zamawiający może zgłosić wniosek o uchylenie zakazu zawarcia umowy do czasu ogłoszenia przez Krajową Izbę Odwoławczą (zwaną dalej „Izbą”) orzeczenia. Izba uchyla zakaz zawarcia umowy, jeżeli niezawarcie umowy mogłoby spowodować negatywne skutki dla interesu publicznego przewyższające korzyści związane z koniecznością ochrony wszystkich interesów, w odniesieniu do których zachodzi  prawdopodobieństwo doznania uszczerbku w wyniku czynności podjętych przez Zamawiającego w postępowaniu o udzielenie zamówienia. Izba rozpoznaje wniosek w terminie 5 dni od dnia złożenia wniosku.

 21.12. Wykonawca zgodnie z art. 185 ust. 2 Ustawy może zgłosić przystąpienie do postępowania odwoławczego w terminie 3 dni dnia otrzymania od Zamawiającego kopii odwołania, wskazując stronę, do której przystępuje. Zgłoszenie przystąpienia doręcza się Prezesowi Izby w formie pisemnej albo elektronicznej. Zamawiający lub  odwołujący może zgłosić opozycję przeciw przystąpieniu innego Wykonawcy nie później niż do czasu otwarcia rozprawy.

 21.13. Zamawiający ma możliwość wniesienia odpowiedzi na odwołanie. Odpowiedź ta może zostać wniesiona na piśmie lub ustanie do protokołu.  Zamawiający może uwzględnić odwołanie w całości zarzutów przedstawionych w odwołaniu. W takiej sytuacji Izba jest zobligowana umorzyć postępowanie odwoławcze z zastrzeżeniem sytuacji, gdy  w postępowaniu wywołanym wniesieniem odwołania po stronie Zamawiającego przystąpił inny wykonawca i działając na podstawie art. 186 ust. 3 Ustawy wniesie sprzeciw przeciwko uwzględnieniu odwołania w całości. W takiej sytuacji Izba rozpoznaje  wniesione odwołanie.

21.14. Na podstawie art. 187 ust. 8 Ustawy, odwołujący może cofnąć odwołanie do czasu zamknięcia rozprawy, w takim przypadku Izba umarza postępowanie odwoławcze. Jeżeli cofnięcie odwołania nastąpi przed otwarciem rozprawy, odwołującemu zwraca się 90% wpisu.

 21.15. Na orzeczenie Izby stronom oraz uczestnikom postępowania odwoławczego przysługuje skarga do sądu okręgowego właściwego dla siedziby, bądź miejsca zamieszkania zamawiającego, wnoszona za pośrednictwem Prezesa Izby.

 21.16. Skargę wnosi się w terminie 7 dni od dnia doręczenia orzeczenia Izby, przesyłając jednocześnie jej odpis przeciwnikowi skargi. Złożenie skargi w placówce operatora publicznego jest równoznaczne z jej wniesieniem. Skarga powinna czynić zadość wymaganiom przewidzianym dla pisma procesowego oraz zawierać:

· oznaczenie zaskarżonego orzeczenia,

· przytoczenie zarzutów z ich zwięzłym uzasadnieniem,

· wskazanie dowodów,

· wniosek o uchylenie orzeczenia lub o zmianę orzeczenia w całości lub w części.

22. Pozostałe informacje

22.1. Jawność ofert a tajemnica przedsiębiorstwa:

22.1.1. Oferty są jawne od chwili ich otwarcia.

22.1.2. Ujawnienie protokołu wraz z załącznikami (w tym ofert) odbywać się będzie wg poniższych zasad:

a) należy złożyć pisemny wniosek do Zamawiającego o udostępnienie informacji wraz z podaniem terminu,

b) po rozpatrzeniu wniosku Zamawiający określi miejsce, sposób i zakres udostępnienia danych.

Zastosowanie się do wskazanych zasad nie ma wpływu na obliczanie terminów do wnoszenia przez Wykonawcę środków ochrony prawnej oraz wniosków o wyjaśnienie zapisów specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

22.2. Wyjaśnienia treści oferty i oczywiste omyłki w tekście oferty:

22.2.1. 
W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać od Wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert. Niedopuszczalne jest prowadzenie między Stronami negocjacji dotyczących złożonej oferty oraz dokonywanie w niej jakichkolwiek zmian, z zastrzeżeniem pkt.22.2.3.

22.2.2. 
Zamawiający w celu ustalenia, czy oferta zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia zwróci się do Wykonawcy o udzielenie w określonym terminie wyjaśnień dotyczących elementów oferty mających wpływ na wysokość ceny. 

22.2.3. Zamawiający poprawi w ofercie:

1)  oczywiste omyłki pisarskie,

2)  oczywiste omyłki rachunkowe z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek,

3)  inne omyłki polegające na niezgodności oferty ze specyfikacją istotnych warunków zamówienia nie powodujące istotnych zmian w treści oferty – niezwłocznie zawiadamiając o tym wykonawcę, którego oferta została poprawiona. 

22.3. Wybór Wykonawcy:

22.3.1. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zawiadomi Wykonawców, którzy złożyli oferty, o:

a ) wyborze najkorzystniejszej oferty, podając nazwę (firmę), albo imię i nazwisko, siedzibę albo adres zamieszkania  i adres Wykonawcy, którego ofertę wybrano, uzasadnienie jej wyboru oraz nazwy (firmy), albo imiona  i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania i adresy wykonawców, którzy złożyli oferty, a także punktację przyznana ofertom w kryterium oceny ofert i łączną punktację
 b)  Wykonawcach, których oferty zostały odrzucone, podając uzasadnienie faktyczne i prawne,

 c)  Wykonawcach, którzy zostali wykluczeni z postępowania o udzielenie zamówienia, podając uzasadnienie faktyczne i prawne,


   d)   terminie, po którego upływie umowa w sprawie zamówienia może być zawarta.
22.3.2. 
Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana uchyli się od zawarcia umowy, Zamawiający wybierze, o ile będzie to możliwe, ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert, bez przeprowadzenia ich ponownego badania i oceny.

22.4. Zamawiający nie przewiduje zwrotów kosztów udziału w postępowaniu.

   22.5. Zmiana postanowień zawartej umowy:


Zamawiający przewiduje możliwość dokonania zmiany postanowień zawartej umowy w stosunku do treści oferty, na podstawie której dokonano wyboru Wykonawcy. Warunki tej zmiany określone zostały w § 7  Wzoru umowy (część III SIWZ).
Dokument 1

.............................................

 Nazwa i adres Wykonawcy

           (pieczątka)

OŚWIADCZENIE

Przystępując do postępowania w sprawie zamówienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego pn.:

„Świadczenie usług księgowych dla potrzeb Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Lwówku Śląskim”
Składam(-y) oświadczenie o spełnianiu warunków art. 22 ust. 1 oraz niepodleganiu wykluczeniu z postępowania na podstawie art. 24 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. Nr 223, poz. 1655 z 2007 r. z późn. zm.). 

………………………………………

      (Imię i nazwisko, pieczątka)

Dokument 2 

.............................................

 Nazwa i adres Wykonawcy

           (pieczątka)

WYKAZ OSÓB, KTÓRE BĘDĄ UCZESTNICZYĆ W WYKONANIU ZAMÓWIENIA

(dotyczy osób posiadających uprawnienia zawodowe)

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Kwalifikacje zawodowe

(nr uprawnień)
	Doświadczenie zawodowe

(lata pracy w charakterze księgowego)
	Zakres wykonywanych czynności
	Informacja o podstawie do dysponowania wymienioną osobą *)

	1.
	……………………
	………………
	………………
	………………
	………………

	2.
	……………………
	………………
	………………
	………………
	………………


*) wpisać np.: umowa o pracę, umowa zlecenie, zobowiązanie do podjęcia się obowiązków itp.

Niniejszym oświadczam/-y, iż wymieniona osoba posiada uprawnienia zawodowe do prowadzenia ksiąg rachunkowych ( wskazać która z tych osób posiada certyfikat księgowego lub wpisana do rejestru biegłych rewidentów i dołączyć ten dokument do oferty )

………………………………………

      (Imię i nazwisko, pieczątka)

Dokument 3
.............................................

 Nazwa i adres Wykonawcy

           (pieczątka)

WYKAZ  WYKONANYCH  USŁUG
Oświadczam(-y), że w okresie ostatnich 3 lat przed dniem wszczęcia niniejszego postępowania wykonałem (wykonaliśmy) następujące usługi obejmujące odpowiadające swoim rodzajem przedmiotowi zamówienia:

	Lp.
	Nazwa zadania i wartość obrotów
	Termin realizacji
	Odbiorca, adres
	Nazwa Wykonawcy(*)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(*)  - wypełniają Wykonawcy, którzy wspólnie ubiegają się o udzielenie zamówienia

UWAGA – Wykonawca jest zobowiązany dołączyć dokument potwierdzający należyte wykonanie usług wykazanych w powyższej tabeli . Brak dokumentu lub dokument nie potwierdzający należytego wykonania usługi skutkuje nieuznaniem jej za należycie wykonaną.

………………………………………

        (Imię i nazwisko, pieczątka)

Część II. Formularz oferty

Dotyczy postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na wykonanie zadania pod nazwą: „Świadczenie usług księgowych dla potrzeb Miejsko - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Lwówku Śląskim”
Zamawiający:

Gmina i Miasto Lwówek Śląski 

Aleja Wojska Polskiego 

   59-600 Lwówek Śląski

3. Oferta złożona przez:

3.1. Nazwa:
………………………………………………………………………

(Wykonawcy lub pełnomocnika podmiotów ubiegających się wspólnie o udzielenie zamówienia)

Siedziba:
………………………………………………………………………

(Wykonawcy lub pełnomocnika podmiotów ubiegających się wspólnie o udzielenie zamówienia)

Nr telefonu/faksu/e-mail: …………………………………………………………………

(Wykonawcy lub pełnomocnika podmiotów ubiegających się wspólnie o udzielenie zamówienia)

NIP:

………………………………………………………………………

(Wykonawcy lub pełnomocnika podmiotów ubiegających się wspólnie o udzielenie zamówienia)

REGON:
………………………………………………………………………

(Wykonawcy lub pełnomocnika podmiotów ubiegających się wspólnie o udzielenie zamówienia)

Krajowy Rejestr Sądowy – numer wpisu ………………………………………… *)

Ewidencja Działalności Gospodarczej numer ………….………….…prowadzona 

przez ………………………………………………………………………………. *)
(Wykonawcy lub pełnomocnika podmiotów ubiegających się wspólnie o udzielenie zamówienia)

3.2. Nazwa:
………………………………………………………………………

(partner podmiotów występujących wspólnie)

Siedziba:
………………………………………………………………………

(partner podmiotów występujących wspólnie)

Nr telefonu/faksu/e-mail: …………………………………………………………………

(partner podmiotów występujących wspólnie)

NIP:

………………………………………………………………………

(partner podmiotów występujących wspólnie)

REGON:
………………………………………………………………………

(Wykonawcy lub pełnomocnika podmiotów ubiegających się wspólnie o udzielenie zamówienia)

Krajowy Rejestr Sądowy – numer wpisu ………………………………………… *)

Ewidencja Działalności Gospodarczej numer ………….………….…prowadzona 

przez ………………………………………………………………………………. *)
(Wykonawcy lub pełnomocnika podmiotów ubiegających się wspólnie o udzielenie zamówienia)

3.3. itd.

*) niepotrzebne skreślić

4. Oferujemy bez zastrzeżeń i ograniczeń, zgodnie z założeniami specyfikacji istotnych warunków zamówienia, wykonanie usługi będącej przedmiotem przetargu za cenę w okresie 36 miesięcy od podpisania umowy za kwotę ………...................... , ...........   zł, 

 (słownie: …………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………) tj. po ……….. zł brutto miesięcznie.

5. Oświadczamy, że przyjmujemy termin realizacji zamówienia: 36 miesięcy  od dnia podpisania umowy..

6. Oświadczamy, że przyjmujemy terminy realizacji poszczególnych zadań określone w specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

7. Oświadczamy, że przyjmujemy 30 dniowy termin płatności faktury, licząc od daty jej otrzymania przez Zamawiającego.

8. Oświadczamy, zamówienia realizowane będzie przez osoby wskazane w załączniku do Formularza oferty, sporządzonym wg wzoru: Dokument 2.

9. Oświadczamy, że: 

9.1. Zapoznaliśmy się ze specyfikacją istotnych warunków zamówienia i akceptujemy bez zastrzeżeń i ograniczeń oraz w całości jej warunki, w tym „Istotne postanowienia umowy” przedstawione w „0” specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

9.2. Uważamy się za związanych niniejszą ofertą na czas wskazany w specyfikacji istotnych warunków zamówienia. 

9.3. W przypadku gdyby nasza firma została wybrana do realizacji zamówienia, zobowiązujemy się do dopełnienia formalności, o których mowa w pkt 19, Część I specyfikacji (Instrukcja dla Wykonawców), pod rygorem odstąpienia przez Zamawiającego od podpisania umowy z naszej winy.

9.4. Posiadamy licencję Nr na …………. oprogramowanie …………..

9.5. Następujące części zamówienia powierzymy podwykonawcom:

Część I

…………………………………………………………………………………………………

(opis zakresu zamówienia powierzanego podwykonawcy)

…………………………………………………………………………………………………

(itd.)

Oferta zawiera następujące załączniki:

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

Podpisy (pieczątki) osób, 

upoważnionych do reprezentowania Wykonawcy ………………………………………………………

Miejscowość, data ………………………………………

Pieczątka firmy



Część III.  Istotne postanowienia umowy

UMOWA NR  IN-    /2010

W dniu …………… 2010 r. w Lwówku Śląskim pomiędzy:

Gminą i Miastem Lwówek Śląski  z siedzibą przy Alei Wojska Polskiego 25 A, 59-600  Lwówek Śląski, zwaną dalej „Zamawiającym”, reprezentowaną przez:

1. ………………………………………….

2. ………………………………………….

a 

firmą ……………………………………, z siedzibą w …………………………………, zwaną dalej „Wykonawcą”, reprezentowaną przez:

……………………………………………..

……………………………………………..

została zawarta umowa na podstawie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego 
w trybie przetargu nieograniczonego o następującej treści:

§ 1

Zamawiający zleca a Wykonawca przyjmuje do wykonania usługę:
a) Prowadzenie w programie firmy ……………………………………………….
i przechowywanie przez Wykonawcę ewidencji księgowej (syntetycznej i analitycznej) Zamawiającego w postaci księgi rachunkowej, zwanej dalej KSIĘGĄ, na którą składają się: 

1. Dziennik,

2. Konta księgi głównej i kont pomocniczych,

3. Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej i kont pomocniczych,

4. Odrębnie prowadzony inwentarz.

b) Prowadzenie i przechowywanie przez Wykonawcę dokumentacji podatkowej. 

c) Sprawy kadrowo płacowe prowadzone w programie firmy …………….w skład, których wchodzą w szczególności:

1. Sporządzanie list płac, kartotek wynagrodzeń, itp.

2. Sporządzanie i wysyłanie deklaracji do ZUS 

3. Sporządzanie i wysyłanie deklaracji PIT 4 i PIT 11/8,

4. Ewidencja zwolnień lekarskich, urlopów i innych nieobecności, 

5. Opiniowanie umów cywilnoprawnych i ich rozliczanie,

Szczegółowy zakres prac określa SIWZ, która jest załącznikiem do niniejszej umowy. 

d) Ewidencje środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych oraz ewidencje wyposażenia,

e) Sporządzanie deklaracji podatkowych.

f) Sporządzanie sprawozdań do GUS

g) Sporządzanie sprawozdań budżetowych.  
§ 2

1. Przy wykonaniu zobowiązań, o których mowa w par. 1 i 2, Wykonawca będzie prowadził Księgi i Ewidencje z należytą starannością, w sposób zgodny z obowiązującymi przepisami prawa polskiego i na podstawie otrzymanych od Zamawiającego dokumentów i informacji.

2. Przez prowadzenie Księgi rozumie się przez Wykonawcę w szczególności następujących czynności: 

a) Prowadzenie księgowości Zamawiającego zgodnie z zasadami określonymi w Ustawie 
z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości i wynikającymi z ustawy o podatku od towarów i usług z dnia 15 lutego 1993 r. z uwzględnieniem przepisów.

b) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej firmy, tzn. zaewidencjonowanie 
w księdze szczególnych zdarzeń gospodarczych.

c) Sporządzanie bilansów rocznych oraz obowiązkowych sprawozdań finansowych 
w obowiązujących terminach.

d) Badanie dostarczonych dokumentów pod względem formalnym i rachunkowym oraz do informowania Zamawiającego o ewentualnych błędach, natychmiast po stwierdzeniu uchybień. (Wykonawca nie bada autentyczności otrzymanych dokumentów).

e) Ocena w świetle prawa rachunkowego i podatkowego dokumentów księgowych oraz decydowanie o sposobie ich zakwalifikowania wraz ze sposobem uwidocznienia 
w Księdze (dekretacja), 

f) Ustalenie wysokości zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzeń 

g) Przechowywanie dokumentacji księgowej Zamawiającego dotyczącej roku obrachunkowego. (Dokumentacja będzie przechowywana w………………………
…………………………….).

h) Zamawiający ma prawo poprawiania w każdym czasie oczywistych nieprawidłowości (np. błędy pisarskie lub rachunkowe).

i) Informowanie o wysokości zobowiązań podatkowych będzie Zamawiającemu przekazywana osobiście w biurze Wykonawcy lub w innej formie np. telefoniczne, faksem, E-mailem, SMS-em na życzenie zleceniodawcy.

§ 3

Zamawiający zobowiązuje się do: 

a) Dostarczania wszystkich dokumentów dotyczących prawidłowego ustalania zobowiązania podatkowego w terminie nie później niż do 10 dnia po miesiącu obrachunkowym.

b) Udostępniania dokumentów niezbędnych do prawidłowej oceny dokumentów podatkowych takich jak: umowy, porozumienia, decyzje itp… oraz informowania o wszystkich zmianach 
i warunkach wpływających na wielkość i prawidłowość wyliczenia zobowiązania podatkowego.

c) Zasięgania informacji z własnej inicjatywy o wysokości zobowiązania podatkowego za dany miesiąc wg obliczeń Biura.

d) Na podstawie sporządzonych przez Biuro deklaracji podatkowych Zamawiający wpłaca naliczone podatki na konto właściwego Urzędu Skarbowego w terminie do 20-go (podatki dochodowe), do 5-go ZUS każdego miesiąca za miesiąc ubiegły.

e) Właściwego pod względem formalnym i rzetelnego pod względem merytorycznym dokumentowania operacji gospodarczych podlegających wpisowi do Księgi i Ewidencji.

f) Za prawidłowe sporządzanie rachunków, faktur oraz dowodów zewnętrznych odpowiada Zamawiający.

g) Zamawiający zaprowadzi w miejscu wykonywania działalności ewidencję sprzedaży nieudokumentowanej lub o ile przepisy tego wymagają zainstaluje kasy fiskalne w każdym punkcie sprzedaży.

h) Za wszelkie opóźnienia w prowadzeniu ewidencji oraz nieterminowe lub nieprawidłowe wyliczenie podatków, spowodowane niedotrzymaniem przez Zamawiającego warunków wymienionych w §2 odpowiada Zamawiający.

§ 4

1. Zamawiający zobowiązuje się do wnoszenia zapłaty za świadczone usługi do końca miesiąca, za który dostarczono dokumenty księgowe w wysokości ..................,- zł (słownie: ......................................................................... złotych) na podstawie wystawionych faktur.

2. Powyższe wynagrodzenie będzie płatne przelewem na rachunek Wykonawcy w ……………………………………….

3. Wykonawca zobowiązuje się do wystawienia faktury VAT zgodnie z obowiązującymi przepisami.

§ 5

1. Odsetki karne od niezapłaconych w terminie podatków, powstałe z winy Wykonawcy w wyniku popełnionych błędów rachunkowych lub merytorycznych refunduje Zamawiającemu Wykonawca.

2. Wykonawca ponosi odpowiedzialność za szkody wynikłe z niewykonania lub nie należytego wykonania zobowiązań podjętych na podstawie niniejszej umowy na zasadach ogólnych, chyba, że niewykonanie lub nienależyte wykonanie umowy wynikło mimo zachowania przez Wykonawcę należytej staranności.

3. Wykonawca zobowiązuje się do nieudzielania żadnych informacji na temat działalności Zamawiającego osobom trzecim, poza uprawnionymi do tego organami kontroli państwowej, po uprzednim powiadomieniu Zamawiającego o fakcie zaistnienia kontroli. 

4. Wykonawca zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy wszelkich okoliczności, o których dowiedział się w związku z wykonaniem zlecenia, chyba, że Zamawiający zwolni go pisemnie z tego obowiązku.

5. Obowiązek zachowania tajemnicy dotyczy także współpracowników Wykonawcy.

§ 6

Niniejsza umowa zawarta zostaje na czas określony tj. od….do ……..

§ 7

1. Zmiana postanowień umownych może nastąpić wyłącznie za zgodą obu stron w formie pisemnego      aneksu.

2. Niedopuszczalna i nieważna jest zmiana postanowień umownych, jeżeli przy ich uwzględnieniu   należałoby zmienić treść ofert, na podstawie której dokonano wyboru Wykonawcy usług.

3.Umowa może być rozwiązana przez każdą ze stron po uprzednim miesięcznym wypowiedzeniu.

4. Po zakończeniu umowy Wykonawca zwraca Zamawiającemu całą jego dokumentację jak rów​nież wszys​tkie wy​dru​ki oraz bazy danych księgowości jego firmy za​pi​sa​ne na nośniku danych lub w formie wydruków.

§ 8

W sprawach nie uregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy prawa zamówień publicznych oraz  kodeksu cywilnego. 

§ 9

Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron. 

Wykonawca

                                        
Zamawiający

Część IV. Przedmiot zamówienia.

Przedmiot zamówienia określa szczegółowy zakres obowiązków świadczenia przez Firmę w zakresie obsługi  finansowo-budżetowej  Miejsko – Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Lwówku Śląskim tj:

1) prowadzenia rachunkowości jednostki;

2) wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi;

3) dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

4) dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących;

5) opracowywanie projektu budżetu Ośrodka oraz w zakresie zadań przez niego realizowanych;

6) analizowanie wykorzystania środków z budżetu, będących w dyspozycji ośrodka;

7) przygotowywanie wniosków o zmiany w budżecie;

8) sporządzanie sprawozdawczości określonych przepisami prawa;

Szczegółowe obowiązki 

1. Opracowanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez kierownika ośrodka, dotyczących prowadzenia rachunkowości w szczególności: zakładowego planu kont, obiegu dokumentów (dowodów księgowych), zasad prowadzenia i rozliczeń inwentaryzacji.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej ośrodka zgodnie z obowiązującymi zasadami, polegające zwłaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez jednostkę,

c) przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych,

d) zapewnieniu terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań,

e) nadzór nad pracą kasjera.

1. W zakresie dochodów budżetowych. 
1) Prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z planem kont w sposób zapewniający jasne i rzetelne przedstawienie dochodów budżetowych ośrodka.

2) Sporządzenie systematycznych analiz finansowych z zakresu dochodów.

3) Opracowywanie sprawozdań finansowych z wykonania budżetu.

2. W zakresie sporządzania list płac oraz prac związanych z wypłatą wynagrodzeń dla pracowników ośrodka. 

1) Sporządzanie list wypłat wynagrodzeń i świadczeń ze stosunku pracy dotyczących:
a. wypłat związanych z umowami o pracę (ok. 21 osób), umowami o dzieło i umowami zlecenia (2 - 3 osoby) oraz ewentualne zatrudnienie pracowników interwencyjnych 

b. wypłat należnych zasiłków,

c. wypłat należnych świadczeń z ubezpieczenia społecznego,

d. prowadzenie dokumentacji płacowej pracowników ośrodka,

e. wydawanie zaświadczeń z zakresu prowadzonych spraw.

2) Prowadzenie spraw z tytułu świadczeń z ubezpieczenia społecznego pracowników ośrodka i  innych zleceniobiorców, a w szczególności: 

a. ustalanie uprawnień do zasiłków chorobowych, macierzyńskich,

b. ustalanie podstawy wymiaru składek, 

c. zgłaszanie i wyrejestrowanie pracowników, 

d. sporządzanie miesięcznych rozliczeń z ZUS, 

e. dokonywanie terminowego przelewu należnych składek,

f. dokonywanie przekazów elektronicznych,

g. sporządzanie druku Rp-7 dla byłych i obecnych pracowników ośrodka w celu ustalenia kapitału początkowego,

h. korespondencja z ZUS w zakresie analizy dokumentacji rozliczeniowej.

3) Prowadzenie spraw z tytułu rozliczeń z Urzędem Skarbowym  pracowników ośrodka i  innych zleceniobiorców, a w szczególności:

a. ustalenie podstawy do obliczenia podatku dochodowego,

b. dokonywanie terminowej zapłaty należnych zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych,

c. sporządzanie deklaracji podatkowych według właściwości miejscowej i w terminach określonych aktualnymi przepisami w zakresie podatku dochodowego od osób fizycznych.

4) Współpraca w zakresie spraw kadrowych pracowników Ośrodka.

5) Sporządzanie, kompletowanie i archiwizacja dokumentacji związanej z wszelkiego rodzajami wypłat wynagrodzeń.
6) Przeprowadzenie kontroli rachunkowej i merytorycznej w zakresie:

a. raportów kasowych,

b. rozliczeń kwitariuszy k-103.

3. W zakresie wydatków budżetowych. 
1) Znajomość przepisów dokumentacji zasad rachunkowości obowiązujących w Miejsko - Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Lwówku Śląskim oraz przepisów szczególnych w zakresie. Prowadzenie rachunkowości ośrodka, a w szczegółowości:

a. prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z planem kont w sposób zapewniający jasne i rzetelne przedstawienie wydatków budżetowych.

b. rzetelne i terminowe sporządzanie sprawozdań statystycznych z zakresu wynagrodzeń, wykonania budżetu oraz innych wymaganych prawem sprawozdań.

c. prowadzenie ewidencja rozrachunków i roszczeń krajowych z tytułu dostaw, robót i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług.

d. prowadzenie ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z innych tytułów niż wynagrodzenia, w szczególności:

a) wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciążające ośrodek,

b) należności od pracowników z tytułu dokonanych przez ośrodek świadczeń odpłatnych, 

c) należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód,

d) zapłacone zobowiązania wobec pracowników,

e) wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki,

e. prowadzenie ewidencji kosztów w układzie rodzajowym i ich przeznaczenia.

f. prowadzenie ewidencji zakupów inwestycyjnych.

g. bieżąca kontrola wykonywania planu wydatków na wynagrodzenia i pochodne w ośrodku oraz informowanie przełożonych o stwierdzonych odchyleniach od planu.

h. przechowywanie dokumentacji na papierze oraz na elektronicznych nośnikach zapisu informacji w sposób zabezpieczający przed zniszczeniem, kradzieżą, utratą danych oraz dostępem osób nie upoważnionych.

i. sporządzenie systematycznych analiz finansowych z zakresu wydatków budżetowych z podziałem na zadania własne finansowane z budżetu Gminy, zadania własne finansowane z budżetu państwa oraz zadania zlecone finansowane z budżetu państwa,

j.   wykonywanie doraźnie zlecanych kontroli problemowych z zakresu powierzonych zadań.

4. Prowadzenie ewidencji Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych i Kasy Zapomogowo Pożyczkowej w MGOPS, a w szczegółowości:

1) prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z planem kont w sposób zapewniający jasne i rzetelne przedstawienie zdarzeń,

2) prowadzenie kont księgowych w sposób trwały i czytelny.
5.  Prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie sum depozytowych
1) prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z planem kont w sposób zapewniający jasne i rzetelne przedstawienie zdarzeń,
2) prowadzenie kont księgowych w sposób trwały i czytelny.

4. Prowadzenie ewidencji księgowej wydatków budżetu państwa, budżetu gminy i budżetu ośrodka, a w szczegółowości w zakresie:
e. zasiłku stałego – szt. 90 miesięcznie

f. zasiłki okresowe – szt. 220 miesięcznie

g. zasiłki celowe – szt. 180 miesięcznie

h. zasiłki celowe specjalne – szt. 10 miesięcznie

i. świadczenia rodzinne – szt. 1 850 miesięcznie

j. fundusz alimentacyjny – szt. 200 miesięcznie

k. dodatki mieszkaniowe – szt. 180 miesięcznie

l. odpłatność za pobyt w Domach Pomocy Społecznej – 4 do 8 osób miesięcznie

m. składki na ubezpieczenia zdrowotne za świadczeniobiorców – szt. 75 miesięcznie,

n. składki emerytalno – rentowe – szt. 15 miesięcznie

o. usługi opiekuńcze i specjalistyczne usługi opiekuńcze – szt. 15 miesięcznie

p. dożywianie – szt. 400 miesięcznie

q. prace społecznie użyteczne – przewiduje się 45 osób miesięcznie

r. wydatki rodzajowe MGOPS z podziałem na realizowane z Budżetu Państwa,  Budżetu Gminy oraz w ramach świadczeń rodzinnych. (budżet ok. 8.000.000 zł)

s. Prowadzenie ewidencji środków trwałych i wyposażenia MGOPS.
t. Wykonywanie doraźnie zlecanych kontroli problemowych z zakresu powierzonych zadań.

Podane ilości prowadzonej ewidencji księgowej wyszczególnione w pkt 4. wg stanu na dzień ogłoszenia przetargu, mogą ulec zmianie.
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