Zarszyn, 23 stycznia  2019 r.

CUW.262.5.2019

ZAPYTANIE OFERTOWE
Przedmiotem zlecenia jest świadczenie usług w zakresie obsługi prawnej Centrum Usług Wspólnych w Zarszynie oraz  jednostek organizacyjnych Gminy Zarszyn obsługiwanych przez Centrum. Przez „obsługę prawną” rozumie się świadczenie pomocy prawnej na rzecz Zamawiającego w rozumieniu przepisów ustawy o radcach prawnych i ustawy prawo o adwokaturze. 

Postępowanie nie podlega ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z późniejszymi zmianami) – wartość zamówienia nie przekracza wyrażonej 
w złotych równowartości kwoty 30.000 euro.

1. Zamawiający:
Centrum Usług Wspólnych w Zarszynie
Siedziba: 38-530 Zarszyn, ul. Bieszczadzka 98
e-mail: cuw@zarszyn.pl
2. Opis przedmiotu zamówienia:
Zakres usług obejmuje w szczególności:

I. „Obsługa prawna Centrum Usług Wspólnych w Zarszynie, siedmiu szkół podstawowych oraz  Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Zarszynie” , w zakresie:

1) doradztwo prawne w sprawach bieżących związanych z działalnością jednostki,

2) przygotowywanie projektów decyzji, umów, pism oraz projektów innych dokumentów, w tym projektów uchwał ,

3) analiza i rekomendacje decyzji, umów, pism oraz innych dokumentów.

4) opiniowania wewnętrznych aktów normatywnych Kierowników jednostek (regulaminów, zarządzeń, uchwał i decyzji itp.),

5) sporządzania opinii prawnych na życzenie Zleceniodawcy w zakresie zlecenia, 
w szczególności w zakresie:
a) spraw skomplikowanych;
b) zawarcia umów długoterminowych lub nietypowych albo dotyczących przedmiotu znacznej wartości;
c) rozwiązywania z pracownikami stosunków pracy;
d) odmowy uznania zgłoszonych roszczeń;
e) spraw związanych z postępowaniem przed organami orzekającymi;
f) zawarcia ugody w sprawach majątkowych;
6) doradztwa bieżącego w zakresie zawieranych umów cywilnoprawnych oraz uczestniczenie w ich tworzeniu,
7) doradztwa w zakresie postępowań administracyjnych, prawa pracy, prawa zamówień publicznych, prawa oświatowego, Karta Nauczyciela, prawa pomocy społecznej, świadczeń rodzinnych, świadczeń wychowawczych, świadczeń z funduszu alimentacyjnego, prawa rodzinnego, prawa administracyjnego i innych związanych z bieżącą pracą jednostek, w tym zagadnień problematyki samorządowej.
8) doradztwa prawne w zakresie wszczynanych i toczących się postępowań sądowych przed sądami powszechnymi, szczególnymi, organami egzekucyjnymi oraz Krajowej Izby Odwoławczej,
9) interpretowania obowiązujących przepisów prawa, udzielanie informacji o ich zmianach, uchybieniach w zakresie ich przestrzegania oraz skutkach uchybień,
10) informowania Zleceniodawcy o obowiązującym stanie prawnym w zakresie działalności Zleceniodawcy,
11) reprezentowania Zleceniodawcy przed organami państwa, w szczególności przed sądami powszechnymi, w postępowaniu egzekucyjnym oraz przed organami samorządu terytorialnego, organami administracji rządowej oraz Krajowej Izby Odwoławczej w sprawach z zakresu zlecenia lub mających związek ze zleceniem innymi – na podstawie odrębnego pełnomocnictwa. 

12) udzielania pomocy prawnej pracownikom Centrum, GOPS dyrektorom szkół w zakresie wykonywanych przez nich zadań,
13) Opiniowanie arkusza organizacyjnego szkoły (placówki) w zakresie zgodności 

z przepisami prawa oświatowego, określanie skutków finansowych arkusza, 

14) Pomoc podczas kontroli realizacji zadań oświatowych przez organy nadzoru – Najwyższą Izbę Kontroli, Regionalną Izbę Obrachunkową, Urząd Kontroli Skarbowej, Państwową Inspekcję Pracy,

15) Pomoc przy wdrożeniu i realizacji kontroli zarządczej – pomoc w zredagowaniu odpowiedniej dokumentacji, przeprowadzeniu analizy ryzyka, oświadczenia o stanie kontroli zarządczej,

16) Pomoc przy redagowaniu aktów normatywnych organów Zleceniodawcy – uchwał rady, zarządu, zarządzeń oraz aktów prawa wewnętrznego wydawanych przez organy szkół i placówki oświatowe,

17) Pomoc w określeniu zasad współdziałania ze związkami zawodowymi – opiniowanie 

i pomoc w uzgadnianiu projektów aktów prawnych oraz kwestii kadrowych,

18) Pomoc opiniodawcza przy opracowywaniu sprawozdań o stanie realizacji zadań oświatowych,

19) Pomoc w przeprowadzaniu procedury tworzenia, przekształcenia i likwidacji szkół 

i placówek oświatowych,

20) Pomoc w rozstrzyganiu kwestii związanej z zapewnieniem dowozu uczniów do szkół, 

21) Pomoc opiniodawcza w sferze zadań z zakresu ochrony danych osobowych – obowiązki administratorów danych, zgoda na przetwarzanie danych osobowych, dostęp,

22) Opiniodawcze wsparcie dyrektorów szkół i placówek w postępowaniu przed organami ścigania w związku ze zjawiskiem przemocy w szkole,

23) Odpowiedzialność porządkowa, dyscyplinarna i karna nauczycieli – wsparcie opiniodawcze i procesowe.

24) Problemy finansowania uczniów posiadających orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego – wsparcie opiniodawcze w zakresie możliwości wydatkowania środków pochodzących z części oświatowej subwencji ogólnej,

25) Jednorazowy dodatek uzupełniający – analiza i ocena czynników powodujących podwyższenie lub wpływających na obniżenie wysokości dodatku,

26) Zasady udzielania i rozliczania dotacji dla szkół i placówek publicznych i niepublicznych prowadzonych przez osoby fizyczne lub osoby prawne niebędące j.s.t., - pomoc 

27) w określaniu podstawy dotacji, wydatkowania, kontroli i rozliczania dotacji,

28) Pomoc opiniodawcza w związku z zagadnieniem uśredniania i rozliczania godzin  

w szkołach;

29) Przyznawanie dofinansowania dla pracodawców kształcących młodocianych pracowników, w tym zagadnienia związane z pomocą de minimis, - pomoc opiniodawcza w zakresie przyznania bądź odmowy przyznania pomocy, w tym interpretacja obowiązujących w tej mierze przepisów prawa,

30) Opracowywanie tzw. „metryczek” dla poszczególnych szkół i placówek, na podstawie danych zgromadzonych w SIO,

31) Opiniowanie prawidłowości wykorzystywanie świadczeń ZFŚS,

32) Naruszenie dyscypliny finansów publicznych (przesłanki, osoby odpowiedzialne, konsekwencje) – pomoc opiniodawcza,

33) Rozliczanie podatku VAT – pomoc opiniodawcza.

34) Pomoc przy redagowaniu dokumentów dotyczących spraw kadrowych,

35) Pomoc przy rozwiązywaniu problemów związanych z nawiązaniem, przekształcaniem oraz ustaniem stosunku pracy nauczycieli oraz pracowników niepedagogicznych,

36) Wydawanie opinii w przedmiocie udzielania urlopów dla poratowania zdrowia,

37) Pomoc opiniodawcza w zakresie problematyki związanej z urlopami wypoczynkowymi dla nauczycieli – w tym placówek nieferyjnych.

38) wykonywania innych czynności związanych z ochroną interesów prawnych Zleceniodawcy.
Zamawiający nie dopuszcza składanie ofert częściowych 

Wymagania: 

Wymaga się, aby w celu wypełniania powyższych obowiązków Zleceniobiorca w ramach każdego zadania zapewnił w trakcie trwania umowy świadczenie usług przez jednego wskazanego Radcę Prawnego/Adwokata. W czasie jego nieobecności wymaga się wyznaczenia jego imiennego zastępstwa.

Jednocześnie w celu realizacji powyższych obowiązków, Zleceniobiorca będzie obecny 
w siedzibie Zleceniodawcy razy w miesiącu przez 5 godzin w ustalonych przez Zleceniodawcę dniach i godzinach pracy Centrum. Dopuszcza się możliwość zmiany wyznaczonych terminów dyżurowania w Centrum, czasowych zastępstw przez osoby spełniające wymagania stawiane w niniejszym postępowaniu oraz świadczenie usług w zakresie obsługi prawnej przez kontakt telefoniczny i mailowy pod wskazanymi numerami telefonów i adresami mailowymi.

3. Termin realizacji zamówienia:
Przedmiotem zamówienia jest obsługa prawna od 01.02.2019 r. do 31.12.2019 r.
4. Opis sposobu przygotowania oferty:
1. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę.

2. Oferta musi być przygotowana w języku polskim, pisemnie na papierze przy użyciu nośnika pisma nie ulegającego usunięciu bez pozostawienia śladów, wszelkie pisma sporządzone w językach obcych muszą być przetłumaczone na język polski i podczas oceny ofert Zamawiający będzie opierał się na tekście przetłumaczonym,

3. Oferta powinna być sporządzona na formularzu ofertowym załączonym do niniejszego zapytania,

4. Każda strona oferty powinna być podpisana przez osobę uprawnioną do podpisywania oferty, przy czym Wykonawca może nie podpisywać stron niezapisanych,

5. Dokumenty składające się na ofertę mogą być złożone w oryginale lub kserokopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę,

6. Każdy dokument składający się na ofertę musi być czytelny.

7. Każda poprawka w ofercie pod rygorem odrzucenia oferty musi być podpisana przez osobę uprawnioną do podpisywania oferty,

8. Wszelkie poprawki dokonane w treści oferty (przed jej złożeniem) powinny być opatrzone podpisem osoby podpisującej ofertę. Jeżeli oferta jest podpisana przez pełnomocnika, pełnomocnictwo do podpisania oferty winno być dołączone do oferty, o ile nie wynika ono z dokumentów załączonych do oferty. Brak podpisu powoduje uznanie poprawki za nieistniejącą,

9. Oferta musi być podpisana przez Wykonawcę. Zamawiający zaleca, aby ofertę podpisano zgodnie z zasadami reprezentacji wskazanymi we właściwym rejestrze lub ewidencji działalności gospodarczej. Jeżeli osoba/osoby podpisująca ofertę działa na podstawie pełnomocnictwa, to pełnomocnictwo to musi w swej treści jednoznacznie wskazywać uprawnienie do podpisania oferty. Pełnomocnictwo to musi zostać dołączone do oferty i musi być złożone w oryginale lub kopii poświadczonej za zgodność z oryginałem.

10. Ofertę (wraz z załącznikami) należy umieścić w zamkniętej kopercie. Koperta powinna być nieprzezroczysta i zabezpieczona przed otwarciem w taki sposób, aby nie budziło to żadnych wątpliwości co do możliwości jej wcześniejszego otwarcia lub ujawnienia treści oferty przez osoby nieupoważnione. Koperta będzie zaadresowana na adres Zamawiającego, a ponadto będzie posiadać oznaczenie:
„Obsługa prawna Centrum Usług Wspólnych w Zarszynie oraz jednostek obsługiwanych".
11. W wewnętrznej kopercie poza nazwą postępowania musi być podana nazwa i dokładny adres wraz z numerami telefonów Wykonawcy.

12. Koszty opracowania i dostarczenia oferty oraz uczestnictwa w przetargu obciążają wyłącznie Wykonawcę.
5. Miejsce i termin złożenia oferty
1. Ofertę należy złożyć:

a. w siedzibie Centrum Usług Wspólnych w Zarszynie, ul. Bieszczadzka 98, 

38-530 Zarszyn, parter pok. 1 (sekretariat), 
b. za pośrednictwem poczty 
c. wysłać na adres poczty elektronicznej cuw@zarszyn.pl
2. Termin złożenia oferty: do dnia 30.01.2019 r. do godz. 12.00
3. Oferent może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać swoją ofertę.

4. Miejsce i termin otwarcia ofert:
Centrum Usług Wspólnych w Zarszynie, Otwarcie nastąpi w dniu 30.01.2019 r. o godz. 12.10.

5. Oferta otrzymana przez Zamawiającego po terminie składania ofert zostanie niezwłocznie zwrócona Wykonawcy.

6. W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać od Wykonawców wyjaśnień, dotyczących złożonych ofert.

9. Kryteria brane pod uwagę przy ocenie ofert:

najniższa cena - 100%,

7. Termin związania ofertą

Termin związania ofertą wynosi 30 dni. Bieg terminu związania oferta rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert

8. Istotne warunki umowy

- Faktura za usługi będzie płatna miesięcznie,

- Faktura za przedmiot zamówienia płatna będzie przelewem z konta Zamawiającego w terminie 14 dni od dnia wpływu faktury.
Nabywca:

Gmina Zarszyn

Ul. Bieszczadzka 74,

38-530 Zarszyn

NIP: 687 17 88 454

Odbiorca:

Centrum Usług Wspólnych w Zarszynie

Ul. Bieszczadzka 98,

38-530 Zarszyn
9. Pozostałe informacje

1. Osoba upoważniona do kontaktu z wykonawcami:
Adam Białas, 13 4671062 cuw@zarszyn.pl

2. Zamawiający informuje, że:

· niniejsze zapytanie nie stanowi oferty w myśl art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak również nie jest ogłoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamówień publicznych,

· niniejsze zapytanie nie jest postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego w rozumieniu przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych, oraz nie kształtuje zobowiązania Zamawiającego do przyjęcia którejkolwiek z ofert. Zamawiający zastrzega sobie prawo do rezygnacji z zamówienia bez podania przyczyny oraz bez wyboru którejkolwiek ze złożonych ofert,

Klauzula informacyjna z art. 13 RODO

 w celu związanym z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego.
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej „RODO”, informuję, że: 

· administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wójt Gminy Zarszyn z siedzibą: Zarszyn, 
ul. Bieszczadzka 74
· inspektorem ochrony danych osobowych w Gminie Zarszyn  jest Pani/Pan Roman Sokulski sokulski-zk@zarszyn.pl , tel. 134671038 *;
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO 
w celu związanym z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego na usługi nazwa : „Obsługa prawna Centrum Usług Wspólnych w Zarszynie, siedmiu szkół podstawowych oraz  Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Zarszynie”
numer: CUW.262.5.2019, prowadzonym w trybie zapytania cenowego;
· odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą osoby lub podmioty, którym udostępniona zostanie dokumentacja postępowania.
· Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres 4 lat od dnia zakończenia postępowania o udzielenie zamówienia, a jeżeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje cały czas trwania umowy;
· w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;
· posiada Pani/Pan:
· na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących;
· na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

· na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO ***;  

· prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO;
· nie przysługuje Pani/Panu:
· w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych;
· prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO;
na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyż podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO
Oświadczenie wymagane od wykonawcy w zakresie wypełnienia obowiązków informacyjnych wynikających z RODO

Wykonawca ubiegając się o udzielenie zamówienia publicznego jest zobowiązany do wypełnienia wszystkich obowiązków formalno-prawnych związanych z udziałem w postępowaniu. Do obowiązków tych należą m.in. obowiązki wynikające z RODO
), w szczególności obowiązek informacyjny przewidziany w art. 13 RODO względem osób fizycznych, których dane osobowe dotyczą i od których dane te wykonawca bezpośrednio pozyskał. Jednakże obowiązek informacyjny wynikający z art. 13 RODO nie będzie miał zastosowania, gdy i w zakresie, w jakim osoba fizyczna, której dane dotyczą, dysponuje już tymi informacjami (vide: art. 13 ust. 4).

Ponadto wykonawca będzie musiał wypełnić obowiązek informacyjny wynikający z art. 14 RODO względem osób fizycznych, których dane przekazuje zamawiającemu i których dane pośrednio pozyskał, chyba że ma zastosowanie co najmniej jedno z włączeń, o których mowa w art. 14 ust. 5 RODO.

Oświadczenie wymagane od wykonawcy w zakresie wypełnienia przez niego obowiązków informacyjnych przewidzianych w art. 13 lub art. 14 RODO, zostało ujęte przez zamawiającego we wzorze formularza ofertowego

Dyrektor CUW Zarszyn

Sebastian Bętkowski

W załączeniu:

1. Formularz ofertowy.
Załącznik Nr 1 do zapytania ofertowego

Numer sprawy: CUW.262.5.2019

FORMULARZ OFERTOWY WYKONAWCY 

dla zamówienia o wartości nie przekraczającej równowartości 30.000 euro

Dane dotyczące wykonawcy

Nazwa..........................................................................................................................

Siedziba.......................................................................................................................

Województwo. ………………………………………………………………………

Nr telefonu/faks...........................................................................................................

Adres poczty elektronicznej...............................................................................

Numer NIP..................................................................................................................

Numer REGON...........................................................................................................

Dane dotyczące zamawiającego

CUW Zarszyn

ul. Bieszczadzka 98 

38-530 Zarszyn

Zobowiązania wykonawcy

Nawiązując do zapytania ofertowego na wykonanie usługi: Składamy ofertę zgodnie z wymogami zawartymi w zapytaniu: Nawiązując do zapytania ofertowego na: 

„Obsługa prawna Centrum Usług Wspólnych w Zarszynie, siedmiu szkół podstawowych oraz  Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Zarszynie”
oferujemy wykonanie zamówienia, zgodnie z wymogami zamawiającego za cenę:

cena netto:      .................................................... zł.

Podatek VAT  .................................................... zł.

cena brutto
........................................................ zł.

(słownie: .........................................................................................................................................)

Cena ofertowa uwzględnia wszystkie koszty i składniki związane z wykonaniem zamówienia,  
np. upusty czy rabaty. Niedopuszczalne jest przy podawaniu ceny wprowadzanie zapisów typu :
 "na podane ceny udzielam 10% rabatu". Tak podany zapis nie będzie uwzględniony przez Zamawiającego przy ocenie ofert .

Oświadczam, że:
 -    Wykonamy zamówienie w terminie:  01.02.2019 r. -  31.12.2019 r. 

· Posiadamy uprawnienia do wykonywania działalności lub czynności, jeżeli ustawy nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień,

· Posiadamy wiedzę i doświadczenie niezbędne do wykonania zamówienia,

· Dysponujemy odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami do wykonania zamówienia,

· Uważamy się za związanych niniejszą ofertą przez okres 30 dni licząc od upływu terminu do złożenia oferty. 

· Zobowiązujemy się w przypadku wybrania naszej oferty do zawarcia umowy w miejscu i terminie wyznaczonym przez zamawiającego.

Oświadczenie wykonawcy w zakresie wypełnienia obowiązków informacyjnych przewidzianych 
w art. 13 lub art. 14 RODO 

Oświadczam, że wypełniłem obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO1) wobec osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio pozyskałem w celu ubiegania się o udzielenie zamówienia publicznego w niniejszym postępowaniu.*

______________________________

1) rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych 
w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1). 

* W przypadku gdy wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niż bezpośrednio jego dotyczących lub zachodzi wyłączenie stosowania obowiązku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO treści oświadczenia wykonawca nie składa (usunięcie treści oświadczenia nastąpi przez jego wykreślenie).

Dokumenty:

(Dokumenty mogą być składane w oryginale lub kopii poświadczonej za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę).

Na potwierdzenie spełnienia wymagań do oferty załączam :

1) …........................................................................................................................................................

2) …………………………………………………………………………………………………………..........

.............................................dnia .....................








_________________________________

(imię i nazwisko) 
podpis uprawnionego przedstawiciela wykonawcy 
� rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).








