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ZAPROSZENIE DO SKLADANIA OFERT

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U z 2015 r.
poz. 2164) do zamoéwien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000
EURO, ustawa nie ma zastosowania.

GMINA GOLDAP
zaprasza do skladania ofert na usluge

»Centralizacja rozliczen podatku VAT w Gminie — zapewnienie wlasciwego sposobu rozliczen z tytulu

podatku VAT”.

Zakres dzialania:

Przedmiotem niniejszego zamdwienia jest kompleksowa ustuga polegajaca na dostosowaniu rozliczen
Gminy Gotdap z tytutu podatku VAT do obowigzujacych przepisow prawa, w tym przepiséw ustawy z
dnia 05 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw 1 ustug oraz
dokonywania zwrotu §rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektéw finansowanych z
udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z
2016 poz. 1454).

Zamawiajacy oczekuje realizacji ustugi w szczegolnosci z uwzglednieniem nizej wskazanych kwestii:

- przeglad procedur obowigzujgcych u zamawiajgcego i w jego jednostkach organizacyjnych objetych

centralizacja, opracowanie i wdrozenie nowych procedur niezbednych do prawidtowego dokonywania
przez zamawiajgcego i jego jednostki organizacyjne rozliczen w zakresie VAT, wlacznie z
przygotowaniem w formie pisemnej odpowiednich regulacji (dokumentow, instrukcji) wewngtrznych
dopasowanych do specyfiki zamawiajgcego i1 jego jednostek organizacyjnych oraz stosownych
upowaznien dla oséb prowadzgcych rozliczenia z tytutu podatku VAT i dla kierownikow jednostek
organizacyjnych objetych centralizacja,

- podzial zadan pomi¢dzy zamawiajagcym i jego jednostkami organizacyjnymi objetymi centralizacja

oraz organizacja obiegu dokumentow 1 informacji pomigdzy jednostkami,

- przyjecie zasad sporzadzania i numeracji faktur, faktur korygujacych, not, zasad prowadzenia rejestrow

VAT, czastkowych rejestrow VAT, deklaracji VAT, czastkowych deklaracji VAT, innych informacji
koniecznych do sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT i rejestrow VAT,

- dostosowanie ewidencji 1 rejestrow u zamawiajgcego i w jego jednostkach organizacyjnych na

potrzeby centralizacji rozliczen,

- rozpoznanic mozliwosci przeprowadzenia centralizacji z wykorzystaniem oprogramowania

funkcjonujgcego u zamawiajgcego i w jego jednostkach organizacyjnych objetych centralizacja,

- przyjecie zasad sporzgdzania aneksow do zawartych umoéw, dostosowania zapisOw w umowach

zawieranych z kontrahentami, w tym w zakresie sposobu okreslenia cen przez jednostki dotychczas
nierozliczajace VAT,

- uregulowanie kwestii sprzedazy dokonywanej pomigdzy jednostkami organizacyjnymi zamawiajacego

objetymi centralizacja,

- ustalenie i przygotowanie dokumentéw wymaganych dla prawidlowych rozliczenh z organami

skarbowymi, w szczegdlnosci stosownych oswiadczen (w tym oswiadczen wynikajacych z tzw.
LHustawy centralizacyjnej”), zgloszen i wyrejestrowan, w tym takze dotyczace kas fiskalnych (jezeli
zaistnieje taka koniecznos¢),

- wlasciwe zorganizowanie procesu rozliczania VAT naleznego a nastepnie naliczonego,
- pomoc i nadzdr przy sporzadzaniu deklaracji VAT, czgstkowych deklaracji VAT, rejestrow VAT,

czastkowych rejestrow VAT za okres dwoch pierwszych okreséw rozliczeniowych, dla ktorych bedzie
istnial obowiazek ztozenia zbiorczej deklaracji VAT oraz nadzoér we wskazanym zakresie przez
nastepne dwa okresy rozliczeniowe,



- pomoc i nadzér w okresie realizacji zamowienia przy sporzadzaniu ewentualnych koniecznych korekt
deklaracji VAT, w tym takze jezeli z przeprowadzonego rozpoznania bedzie wynika¢ taki obowiazek
korekt za okresy ubiegte,

- jezeli wyniknie taka potrzeba, organizacja przeptywu $rodkéw finansowych pomiedzy budzetem
Gminy a jednostkami organizacyjnymi zamawiajacego objetymi centralizacjg dot. rozliczen z tytutu
podatku VAT,

- przeprowadzenie centralizacji rozliczeh z ewentualnym zwrdceniem uwagi na kwestie dot.
kwalifikowalnosci VAT projektow, na ktore zamawiajacy uzyskat dofinansowanie,

- uporzagdkowanie kwestii dot. kas rejestrujagcych we wszystkich jednostkach objetych centralizacja i
jezeli bedzie to niezbedne uregulowanie w procedurach wewnetrznych Gminy,

- powigzanie wdrazanych rozwigzan z obowigzkiem przekazywania danych z zakresu VAT w formacie
jednolitego pliku kontrolnego (implementacja odpowiednich rozwigzan jezeli zaistnicje taka
koniecznoscé),

- ustalenie wspdlnie z jednostkami organizacyjnymi Gminy objetymi centralizacja czynnosci
podlegajacych opodatkowaniu VAT (opodatkowaniu wg konkretnej stawki VAT), objetych
zwolnieniem oraz niepodlegajgcych VAT,

- opracowanie metodologii odliczen, w tym czesciowych odliczeni, i jej wdrozenie (wlgcznie z
ustaleniami dot. proporcji, wspotczynnikow, prewspoiczynnikow i ich wyliczeniem we wszystkich
jednostkach objetych centralizacja, jezeli zaistnieje taka potrzeba) oraz szczegdtowych ewidencji i
kalkulacji, ktore w rezultacie pozwola ustali¢ kwoty VAT podlegajace odliczeniu,

- przeszkolenie pracownikow Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy objetych
centralizacjag w zakresie objetym niniejszym zamdOwieniem, w szczeg6lnosci z uwzglednieniem zasad
dokumentowania i rozliczania VAT oraz jego odliczania, sposobu sporzadzania ewidencji i deklaracji
czagstkowych,

- biezace doradztwo w okresie realizacji niniejszego zaméwienia w zakresie centralizacji i biezacych
rozliczen podatku VAT,

- realizacji przedmiotu niniejszego zamowienia w sposoéb eliminujgcy ryzyka podatkowe i karno-
skarbowe oraz w czasie umozliwiajacym terminowe wywigzywanie si¢ Gminy wzgledem organow
skarbowych z obowigzkéw objetych zakresem niniejszego zamowienia.

Proponowane przez wykonawce oraz wdrazane rozwiazania winny uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy
prawa, interpretacje przepisdw prawa wydane przez uprawnione organy oraz w sprawach watpliwych,
badz niejednoznacznych, winny opiera¢ si¢ o indywidualne interpretacje przepisow prawa
podatkowego.

Zamawiajacy w trakcie realizacji niniejszego zamdwienia wymaga od wykonawey nastepujacych form
kontaktu: konsultacje ustne w_trakcie spotkan roboczych. konsultacje telefoniczne (zamawiajacy
wymaga wyznaczenia koordynatora do biezacych konsultacji telefonicznych). szkolenia, odpowiedzi
pisemne (w tym przygotowanie przez wykonawce stosownych regulacji. procedur, regulaminéw itp.)
przesytane za posrednictwem operatora pocztowego lub tez z wykorzystaniem poczty elektroniczne;.
Przed zakonczeniem realizacji umowy wykonawca winien sporzadzié opisowy raport ze wskazaniem
podjetych w trakcie wykonywania umowy czynno$ci, w szczegélnosci ze wskazaniem
zaproponowanych, wdrozonych rozwigzan, procedur (z podaniem ich nazwy, daty, numeru — jezeli dane
takie sg mozliwe do wskazania).

Jednostki budzetowe i samorzadowe zaklady budzetowe Gminy Gotdap przewidziane do objecia
centralizacja rozliczen podatku VAT (wedtug stanu na dzien ogloszenia niniejszego postepowania):

1) Urzad Miejski w Gotdapi — jednostka budzetowa,

2) Osrodek Pomocy Spotecznej w Goldapi — jednostka budzetowa,
3) Gimnazjum Publiczne Nr 1 w Goldapi — jednostka budzetowa,
4) Szkota Podstawowa nr 1 w Gotdapi — jednostka budzetowa,

5) Szkota Podstawowa nr 2 w Gotdapi — jednostka budzetowa,

6) Szkota Podstawowa nr 3 w Goldapi — jednostka budzetowa,

7) Szkota Podstawowa w Pogorzeli — jednostka budzetowa,



8) Zespodt Szkét w Grabowie — jednostka budzetowa,

9) Przedszkole Publiczne nr 1 w Gotdapi — jednostka budzetowa,

10) Osrodek Sportu i Rekreacji w Gotdapi — jednostka budzetowa,

11) Srodowiskowy Dom Pomocy Spotecznej w Goldapi — jednostka budzetowa.

3. Zaméwienie nie zostalo podzielone na czesci i zamawiajacy nie dopuszcza skladania ofert czesciowvch.

Koperte z oferta nalezy opisaé:
Oferta na zadanie: ,,Centralizacja rozliczenn podatku VAT w Gminie — zapewnienie wlasciwego sposobu
rozliczen z tytulu podatku VAT”

Warunki udzialu w postepowaniu

O udzielenie zamowienia mogg ubiega¢ sie podmioty:
- posiadajace uprawniania do wykonywania okreslonej dzialalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy
prawa naktadaja obowiazek ich posiadania
— posiadajace wiedzg i dos§wiadczenie,
— dysponujacy odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonywania
zaméwienia
— znajdujace si¢ w odpowiedniej sytuacji ekonomicznej i finansowej

Termin realizacji

a) Zamoéwienie bedzie realizowane od momentu podpisania umowy na niniejsze zamoéwienie do co
najmniej 25.05.2017 r.
b) Forma zlozenia oferty:
Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 04.11.2016 r. do godziny 14:00 w formie pisemne;j, lub
drogg elektroniczng na adres e-mail :sekretariat@goldap.pl ,

c) Miejsce zlozenia oferty (w przypadku skladania ofert w formie pisemnej) :
Urzad Miejski w Gotdapi
Plac Zwycigstwa 14, 19-500 Gotdap — Biuro Obstugi Mieszkancéw - parter budynku

Trvb postepowania
Zapytanie ofertowe

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo odstgpienia od niniejszego zapytania ofertowego na kazdym
jego etapie, bez podania przyczyn.

Krvteria oceny ofert:

Cena-100 %

Oferta o najnizszej cenie jednostkowej uzyska maksymalng ilo$¢ punktow tj.: 10 pkt., pozostatym
Wykonawcom przyznana zostanie odpowiednio mniejsza (proporcjonalnie mniejsza) ilo§é punktow wg.
wzoru

[(cena najnizsza : cena badanej oferty) x 10]

1. Wykonawca wypehni formularz ofertowy (zalacznik nr 1) oraz zawarty w nim formularz cenowy .

2. Cena podana w ofercie powinna obejmowaé wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu
zamOwienia oraz warunkami stawianymi przez Zamawiajacego, w tym transportu, dostawy, instalacji,
przeszkolenia i wdrozenia oraz serwisu gwarancyjnego.

3. Cena moze by¢ tylko jedna. Nie dopuszcza si¢ wariantowosci cen.



Instrukcja dla oferenta

Oferta powinna by¢ sporzadzona na formularzu ofertowym stanowigcym zalacznik nr 1

Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
W przypadku sktadania ofert w jezyku obcym nalezy ztozy¢ je wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

3. Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do 04.11.2016 r. do godz. 14:00.

4. Oferty ztozone po terminie zostang zwrdcone.

N

Miejsce i termin otwarcia ofert

Otwarcie ofert nastgpi dnia 04.11.2016 o godz. 14:30 w siedzibie Zamawiajacego — Urzad Miejski w
Goldapi pokoj nr 10 - II pietro.

Ogloszenie wynikow

1. Zamawiajacy udzieli zamdéwienia Wykonawcy, ktorego oferta odpowiada wszystkim wymaganiom
okreslonym w niniejszym zapytaniu ofertowym, a ktéra zostata oceniona jako najkorzystniejsza w oparciu o

podane kryterium ceny.
2. O wyborze oferty najkorzystniejszej Zamawiajacy niezwlocznie zawiadomi Wykonawcow, ktorzy brali
udzial w przedmiotowym zapytaniu ofertowym, jednoczesnie zamieszczajgc niniejsze zawiadomienie w

swojej siedzibie na tablicach ogloszen.

Osoby wyznaczone do kontaktow:

w zakresie przedmiotu zamowienia:
1. Lucyna Pawlowska — Zastepca Skarbnika Gminy Gotdap ( Nr Telefonu 87 615 60 24 adres e-mail:

lucyna.pawlowska@goldap.pl)
2. Edyta Biatek- Informatyk Urzedu Miejskiego w Goldapi Wydziat Finansow i Realizacji Budzetu ( Nr

Telefonu : 87 615 60 25 adres e-mail: edyta.bialek@goldap.pl )

Zalaczniki:
Zalgcznik Nr 1 — Formularz ofertowy
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