Warszawa, 29 sierpnia 2024 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

dotyczace przeprowadzenia audytu zewnetrznego Fundacji Hotele dla Medykdéw z siedzibg w

Warszawie przy ulicy Komitetu Obrony Robotnikéw nr 39 G, KRS 0000836600

Zamawiajacy: POLSKI HOLDING HOTELOWY spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia z siedziba
w Warszawie (REGON: 016046030, NIP: 5222482605), wpisana do rejestru
przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sagdowego, pod numerem KRS 0000047774 (dalej

jako ,Spoétka”).
Adres zamawiajacego: 02-148 Warszawa, ul. Komitetu Obrony Robotnikow 39G

Osoba do kontaktu: Marcin Prokopiuk, email: marcin.prokopiuk@phh.pl

Termin i sposéb ztozenia oferty:

Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 5 wrzesnia 2024 r. do korica dnia.

Oferte w postaci wypetnionego formularza ofertowego wraz z zatacznikami nalezy przesta¢ na adres:
marcin.prokopiuk@phh.pl

Dokumenty przekazywane elektronicznie muszg zosta¢ podpisane przez osoby upowaznione do

reprezentowania firmy oraz moga by¢ przestane w postaci:
1) skanu (podpisanego dokumentu papierowego) zapisanego w formacie PDF,

2) elektronicznego dokumentu w formacie PDF opatrzonego podpisem kwalifikowanym.

l. Opis przedmiotu zamoéwienia.

A. Przedmiotem zamoéwienia jest przeprowadzenie audytu zewnetrznego Fundacji Hotele dla

Medykow z siedzibg w Warszawie (dalej zwana ,,Fundacj3”).
B. Okres objety audytem od 01.04.2020 r. do dnia rozpoczecia audytu.

C. Termin przeprowadzenia audytu i przekazania raportu z audytu:

1) wymagany termin przeprowadzenia audytu Fundacji Hotele dla Medykéw do 15 pazdziernika
2024r.

2) wymagany termin dostarczenia raportu zawierajacego rekomendacje - najp6zniej w terminie

30 dni od dnia zakonczenia dziatan audytowych.

-

& POLSKI Polski Holdlng Hotelowy sp.zo.o. Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy
~ . o w ie, XIV Wydz. Gospod :
\ HOLDING ul. Komitetu Obrony Robotnikéw 39G vaRS 233;3’;774 NI{, ;22?255?823_2;?
HOTELOWY 02-148 Warszawa

WW.PHH.PL Kapitat zaktadowy 1 911 499 700 PLN
~



D. Audytor dokona oceny:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

zgodnosci procesu zatozenia Fundacji z obowigzujgcymi przepisami prawa.

zgodnosci dziatan Fundacji z celami statutowymi w catym okresie jej dziatania.

prawidtowosci sporzadzania dokumentéw finansowych i rzeczowych w odniesieniu do dziatan
zrealizowanych przez Fundacje. Podczas audytu zbadana powinna zosta¢ wiarygodnos¢ danych
finansowych, merytorycznych, rachunkowych oraz opisowych, zawartych w dokumentach
Fundacji, zwigzanych z pozyskiwaniem srodkoéw, realizowanymi zadaniami/projektami, oraz
prawidtowosc¢ ksiegowania i rozliczania udzielonego wsparcia.

dokumentéw prawnych, w tym statutu przed i po uzyskaniu statusu OPP, Regulaminéw
wydatkowania $rodkéw oraz dokumentéw prawnych bedacych podstawa wydatkowania
srodkéw z Funduszu Zatozycielskiego oraz darowizn przekazanych na cele statutowe.
zgodnos¢ realizacji dziatan Fundacji z zatozeniami okreslonymi w dokumentach inicjujacych
przedsiewziecia oraz umowach. Audytem objete powinny zostac przedsiewziecia realizowane
ze srodkéw Fundacji na rzecz oséb fizycznych, oséb prawnych oraz jednostek organizacyjnych
bedacych beneficjentami Fundacji w catym okresie jej dziatalnosci z uwzglednieniem dziatan
podejmowanych przed uzyskaniem statusu OPP oraz po jego uzyskaniu, w szczegdlnosci
dziatania zwigzane z Przeciwdziataniem COVID-19.

prawidtowos¢ i zasadnosci uzyskania przez Fundacje statusu Organizacji Pozytku Publicznego.

E. Dziataniaw ramach audytu powinny objac¢ w szczegdlnosci:

1) weryfikacje na podstawie reprezentacyjnej préby zgodnosci dokumentacji ze stanem
rzeczywistym realizacji zadan Fundacji (w tym czy prawidtowo, rzetelnie i jasno przedstawiajg
sytuacje finansowg i majatkowa, wedtug stanu na dzien sporzadzenia ww. dokumentéw), a takze
czy dokumenty odpowiadajg wymogom zawartym w umowach, na podstawie:

a) ksiag rachunkowych - w czesci dotyczacej ewidencji zdarzen gospodarczych zwigzanych
z realizacja dziatan Fundacji,

b) oryginatéw dowoddw ksiegowych, stanowigcych podstawe dokonania zapiséw w ksiegach
rachunkowych,

c) zestawien sporzadzonych na podstawie dokumentéw potwierdzajacych poniesienie
kosztow (faktur VAT i/lub innych dokumentdow o réwnowaznej wartosci dowodowej);

2) Weryfikacje dokumentow prawnych w zakresie:

a) poprawnosci sporzadzania dokumentow korporacyjnych Fundacji, w tym statutu,
regulaminéw i uchwat.

b) poprawnosci sporzadzenia dokumentow prawnych, w tym umow, stanowigcych podstawe
wydatkowania srodkéw Fundacji w catym okresie jej dziatania.

3) weryfikacje sposobu monitorowania dziatan przez Zlecajacego, dotrzymania harmonograméw
realizacji dziatan wynikajacych z prowadzonych przedsiewziec,
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4) weryfikacje sposobu prowadzenia i archiwizowania dokumentacji dziatan wynikajacych z

realizowanych przedsiewzied,

5) ocene zasadnosci uzyskania statusu OPP,

6) rekomendacje co do dalszego funkcjonowania Fundacji.

F. Raportzaudytu

1) Po przeprowadzeniu audytu zewnetrznego, audytor zobowigzany jest do przygotowania

raportu/sprawozdania z audytu. Jednostka audytowana ma prawo do odniesienia sie do

raportu/sprawozdania.

2) Raport/sprawozdanie z audytu zewnetrznego powinien zawiera¢ w szczegdlnosci nastepujace

elementy:

a) date sporzadzenia raportu/sprawozdania,

b) nazweiadres podmiotu realizujacego,

c) nazwe podmiotu przeprowadzajacego audyt zewnetrzny,

d) imiona i nazwiska audytoréw uczestniczacych w audycie oraz numer imiennego
upowaznienia do przeprowadzenia audytu zewnetrznego,

e) termin przeprowadzenia audytu zewnetrznego,

f)  okres objety audytem zewnetrznym,

g) cel audytu zewnetrznego,

h) zakres przedmiotowy audytu zewnetrznego, w tym dokumenty (rodzaj, numer, itp.), ktore
zostaty poddane badaniu,

i)  podjete dziatania i zastosowane techniki audytu zewnetrznego,

j)  informacja czy badanie audytowe zostato przeprowadzone na podstawie wszystkich
dokumentéw, czy tez na probie dokumentéw oraz informacja o sposobie doboru préby do
zadania audytowego,

k) ustaleniastanu faktycznego,

I)  wskazanie stwierdzonych problemoéw wraz ze wskazaniem ich wagi,

m) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien,

n) uwagiiwnioskiw sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien, ewentualne rekomendacje,

o) rekomendacje co do dalszego funkcjonowania fundacji,

p) podpisy audytoréw sporzadzajacych raport/sprawozdanie,

g) wszystkie strony raportu/sprawozdania z przeprowadzonego audytu powinny by¢
ponumerowane i parafowane przez audytora zewnetrznego.
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Kwalifikacje wykonawcy audytu zewnetrznego.

1. Wykonawca zobowigzany jest do przekazania wraz z oferta dokumentéw potwierdzajacych

kwalifikacje

i doswiadczenie niezbedne do realizacji audytu. Przez podmioty/osoby posiadajace odpowiednie

umiejetnosci w tym zakresie rozumie sie podmioty/osoby:

a)

posiadajace udokumentowane doswiadczenie w zakresie audytowania fundacji ustanowionych
na podstawie przepisow ustawy z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach (co najmniej 3
zadania/projekty) zdobyte w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert;

dysponujagce  osobami o udokumentowanych kwalifikacjach - sktad zespotu
przeprowadzajacego audyt zewnetrzny zadania/projektu powinien by¢ co najmniej
dwuosobowy. W sktad zespotu powinna wchodzi¢ co najmniej jedna osoba posiadajaca

uprawnienia biegtego rewidenta.

2. Podmiot ubiegajacy sie o przeprowadzenie audytu zewnetrznego zobligowany jest do ztozenia:

a)

b)

wykazu doswiadczenia, wraz zinformacjami na czyjg rzecz zostaty wykonane wskazane w
wykazie zadania lub projekty, ich zakresem i terminem ich wykonania,

wykazu oséb, ktére beda uczestniczy¢é w wykonaniu audytu wraz z informacjami na temat ich
kwalifikacji zawodowych i doswiadczenia,

potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje
zawodowe 0s6b uprawniajace do przeprowadzenia zadania audytowego,

informacje na temat posiadanego doswiadczenia powinny dotyczy¢ doswiadczenia osob,
ktore bedg bezposrednio zaangazowane w realizacje zlecenia. Bezstronnos$¢ i niezaleznosé nie

jest zachowana, jezeli osoba lub podmiot przeprowadzajacy audyt, w szczegdélnosci:

e posiada udziaty, akcje lub inne tytuty wtasnosci w jednostce petnigcej role beneficjenta lub

w jednostce z nig stowarzyszonej, dominujacej lub wspétzaleznej;

e jest lub byt w ostatnich 3 latach przedstawicielem prawnym (np.: petnomocnikiem),

cztonkiem organéw nadzorczych, badZz zarzadzajgcych lub pracownikiem jednostki

stowarzyszonej, dominujacej, zaleznej lub wspoétzaleznej;

e w ostatnich 3 latach uczestniczyt w sporzadzaniu dokumentéw stanowigcych przedmiot

audytu;

e osiagnat chociazby w jednym roku w ciggu ostatnich 5 lat co najmniej 50% przychodu
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e jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym w linii prostej do drugiego stopnia lub jest
zwiazany z tytutu opieki, przysposobienia lub kurateli z osoba zarzadzajaca lub bedaca
w organach nadzorczych jednostki albo zatrudnia przy prowadzeniu audytu takie osoby;

e poprzez spetnienie warunku bezstronnosci i niezaleznosci rozumie sie przede wszystkim nie
pozostawanie w stosunku pracy z wyzej wymienionymi instytucjami oraz wykonujacych
audyt.

Oswiadczenie odnosnie bezstronnosci audytora powinno stanowi¢ integralng cze$¢ oferty sktadanej

w postepowaniu na wybor audytora.

Metodyka audytu.

Etap | - Identyfikacja

+ nawigzanie kontaktu z Zamawiajgcym w formule zdalnej,

«  zapoznanie sie z ewentualnymi dodatkowymi wymogami;

«  przekazanie przez Zamawiajacego potrzebnych dokumentéw do realizacji audytu;
« odbiér kompletu dokumentacji dotyczacej zakresu zamdéwienia;

« ustalenie oséb odpowiedzialnych, odebranie informacji o ich dostepnosci.

« przygotowanie planu przeprowadzenia audytu i przedtozenie go Zamawiajgcemu.

Etap Il - Programowanie
« ustalenie szczegdtéw dotyczacych czynnosci audytowych zgodnie z przygotowanym planem

audytu.

Etap Ill - Przeszkolenie

« kontynuacja kontaktéw z Zamawiajacym, udzielenie wyjasnien w razie watpliwosci;
« szczegbtowe szkolenie zespotu audytorskiego w zakresie metodologii oraz programu badania,

jak réwniez ugruntowanie wiedzy w zakresie objetym audytem.

Etap IV - Audytowanie

«  spotkanie otwierajace;
« audyt wtasciwy - zgodnie z wymogami okreslonymi przez Zamawiajacego;
« dalsza analiza zebranych danych;

«  spotkanie zamykajace.

Etap V - Opracowanie wynikow

« opracowanie wstepnych wnioskéw z przeprowadzonego audytu;
« uporzadkowanie dokumentacji z audytu;
«  przekazanie wstepnych wnioskéw wraz z dokumentacjg do zatwierdzenia Kierownikowi

Projektu wyznaczonemu ze strony Wykonawcy.
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Etap VI - Weryfikacja i zatwierdzanie

weryfikacja prawidtowosci rozliczen wraz z ewentualnymi zmianami i zaleceniami - pod katem
ich kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci;

konsultacje wynikow weryfikacji z zespotem ekspertéw, uzgodnienie stanowisk;
sformutowanie ewentualnych zalecen dla zespotu ekspertéw oraz przekazanie ich zespotowi
ekspertéw wraz ze zwrotem otrzymanej dokumentacji;

odbidér uwag z zatwierdzenia oraz ewentualne powtoérzenie wskazanych czynnosci wraz

Z ponownym rozwazeniem wnioskow wraz z ewentualnymi zmianami i zaleceniami;

akceptacja opracowanych wnioskéw wraz z ewentualnymi zmianami i zaleceniami;
zredagowanie wstepnej wersji raportu wraz z analiza konsekwencji ewentualnych btedéw,
niedopatrzen czy nieprawidtowosci oraz ewentualnymi zmianami i zaleceniami - zgodnie z

terminami wskazanymi przez Zamawiajacego.

Etap VII - Raportowanie i reklamacje

przekazanie Zamawiajacemu wstepnej wersji pisemnego raportu oraz opinii z audytu - zgodnie z
terminami wskazanymi przez Zamawiajgcego;

udzielenie wyjasnien na zagdanie Zamawiajacego;

zgtoszenie ewentualnych uwag przez Zamawiajacego;

rozpatrzenie uwag i wprowadzenie ewentualnych poprawek wskazanych przez Zamawiajacego;
przekazanie Zamawiajgcemu ostatecznej wersji raportu oraz opinii z audytu - zgodnie z

terminami wskazanymi przez Zamawiajacego.

Iv. Kryteria oceny ofert.
Zamawiajacy zawrze umowe z Wykonawca, ktéry otrzyma najwyzsza liczbe punktéw przyznanych
zgodnie z ponizszymi kryteriami:
Cena - waga 100% (max 100 pkt). W kryterium cena, Wykonawca otrzyma liczbe punktow
wynikajacych z dziatania: : liczba punktéw oferty badanej = cena najnizszej z ofert
niepodlegajacych odrzuceniu / cena oferty badanej x 100.
V. Zasady sktadania ofert.
1. Oferta musi by¢ sporzadzona zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszym Zapytaniu
ofertowym.
2. Oferte sktada sie pod rygorem niewaznosci droga elektroniczng zgodnie z wymogami
okreslonymi
w niniejszym Zapytaniu ofertowym.
3. Oferta musi zostac sporzadzona w jezyku polskim oraz w walucie polski ztoty.
-
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10.
11.

12.

Wykonawca ma prawo ztozy¢ tylko jedng oferte wypetniajagc Formularz ofertowy. Ztozenie
wiekszej liczby ofert lub ofert wariantowych, moze spowodowac odrzucenie wszystkich ofert
ztozonych przez danego Wykonawce.

Nie dopuszcza sie mozliwosci sktadania ofert czeSciowych.

W przypadku oferty przestanej w postaci skanu (podpisanego dokumentu papierowego)
zapisanego w formacie PDF poprawki lub zmiany (rowniez przy uzyciu korektora) w ofercie,
musz3 by¢ parafowane wtasnorecznie przez osobe(-y) podpisujaca(-e) oferte.

Oferta oraz oswiadczenia ztozone w postepowaniu winny by¢ podpisane przez
umocowanego/ych prawnie przedstawiciela/i Wykonawcy, upowaznionego/ych do
podejmowania zobowigzan w jego imieniu, zgodnie z zasadami reprezentacji ujawnionymi w
stosownym dokumencie uprawniajgcym do wystepowania w obrocie prawnym lub z udzielonym
petnomocnictwem. Pethomocnictwo - w formie oryginatu lub kopii poswiadczonej notarialnie -
lub kopii poswiadczonej za zgodnos$¢ z oryginatem przez Wykonawce powinno by¢ dotgczone
do sktadanych dokumentéw lub niezwtocznie przekazane Zamawiajgcemu, jezeli umocowanie
nie wynika z innych dokumentéw zatagczonych przez Wykonawce. Ztozone na dokumentach
podpisy nalezy opatrzy¢ pieczatka imienna.

Wszystkie pytania i wyjasnienia beda sktadane za posrednictwem formularza do zadawania
pytan stanowiacego Zatacznik nr 2 na adres email prowadzacego postepowanie zakupowe:

marcin.prokopiuk@phh.pl

Zamawiajacy udzieli wyjasnien do tresci Zapytania ofertowego, jezeli prosba o udzielenie
wyjasnien wptynie: do dnia 2 wrzesnia 2024 roku do korica dnia. Prosby o udzielenie wyjasnien,
ktére wptyna do Zamawiajgcego po uptywie w/w terminu moga pozostaé bez odpowiedzi.
Otwarcie ofert nie jest jawne.

Platforma zakupowa stuzy wytacznie do publikacji zapytania.

Po ztozeniu ofert przez Wykonawcéw, Zamawiajacy dopuszcza przeprowadzenie negocjacji
zwybranymi Wykonawcami.

Wykonawcy nie przystuguja zadne $rodki odwotawcze. Postepowanie nie jest prowadzone na

podstawie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych.

VI. Pozostate informacje.

2.

Zamawiajacy, w uzasadnionych przypadkach, w kazdym czasie przed uptywem terminu
sktadania ofert moze zmieni¢ tres¢ Zapytania ofertowego oraz przedtuzy¢ termin sktadania
ofert. W przypadku dokonania takich zmian, Zamawiajacy niezwtocznie poinformuje o nich
Wykonawcoéw, ktérzy biorg udziat w postepowaniu. Kazda zmiana staje sie wigzaca od chwili

przekazania informacji o jej dokonaniu.

Zamawiajacy po dokonaniu oceny ofert pod katem formalno-prawnym dopuszcza

- przeprowadzenie negocjacji handlowych i prawnych:
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1) negocjacje moga by¢ przeprowadzone z Wykonawcami, ktérzy nie podlegajg wykluczeniu
lub ktérych oferty nie zostaty odrzucone,

2) negocjacje mogg by¢ przeprowadzone ze wszystkimi Wykonawcami , ktorzy ztozyli oferty
w postepowaniu z zastrzezeniem pkt 1) lub z Wykonawca, ktéry ztozyt najkorzystniejsza
oferte (lub jedyna oferte),

3) o terminie i formie prowadzonych negocjacji Wykonawca zostanie powiadomiony przez
Zamawiajacego poprzez przekazanie zaproszenia do negocjacji,

4) negocjacje mogg zostac przeprowadzone w jednej lub kilku rundach negocjacyjnych,

5) oferta ztozona w trakcie negocjacji nie moze by¢ mniej korzystna dla Zamawiajacego niz
oferta ztozona w postepowaniu.

Zaproszenie do negocjacji nie oznacza wyboru oferty przez Zamawiajacego.

Wykonawca pozostaje zwigzany ztozona ofertg przez okres 90 dni. Bieg terminu zwiazania

ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zakonczenia procedury bez udzielenia zaméwienia na

kazdym jej etapie bez podania przyczyny, a Wykonawcy nie przystuguja z tego tytutu zadne

roszczenia.

Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztéw udziatu w postepowaniu, niezaleznie od wyniku

postepowania.

Zamawiajacy powiadomi wszystkich Wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty o wynikach

postepowania.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Zaproszeniu stosuje sie przepisy Kodeksu

cywilnego.

Zamawiajacy moze zadaé od Wykonawcoéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert.

Informacje zawarte w niniejszym dokumencie sg poufnymi danymi PHH oraz Fundacji Hotele

dla Medykow i zostaty podane wytacznie w celu uzyskania odpowiedzi na zapytanie ofertowe.

VII. Zataczniki.
e  Zatacznik nr 1 - Formularz oferty
e  Zatacznik nr 2 - Formularz do zadawania pytan
e  Zatacznik nr 3 - Klauzula informacyjna dla kontrahentéw PHH
e  Zatacznik nr 4 - Kodeks Postepowania Dostawcow
e  Zatacznik nr 5 - Oswiadczenie o bezstronnosci
e  Zatacznik nr 6 - Wykaz Ekspertéow wyznaczonych do wykonania audytu
e  Zatacznik nr 7 - Wykaz doswiadczenia
e  Zatacznik nr 8 - Wzér umowy
-
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