Zapytanie ofertowe

tukta, dnia 07.03.2017 r.
Nr zapytania 1/12017

Zapytanie ofertowe dotyczace obstugi finansowo-ksiegowej i kadrowo- ptacowej

1. Informacje ogoine:

Stowarzyszenie Kraina Drwecy i Pasteki zwana dalej Zamawiajgcym, zaprasza do ziozenia oferty
celem udzielenia zaméwienia, do ktérego- zgodnie z art.4. pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pézn. zm.), przepisy tej ustawy nie majg
zastosowania.

2. Nazwa i adres Zamawiajacego:
Stowarzyszenie Kraina Drwecy i Pasteki, 14-105 tukta, ul. Mazurska 30, NIP: 741 21 29 770, tel./fax
89 647 57 45, www.leader.frrl.org.pl e-mail: leader@frrl.org.pl

3. Sposéb porozumiewania sie i osoby uprawnione do kontaktu :
llona Grabowska tel. (89) 647 57 45, kom. 795 409 827 e-mail: leader@frrl.org.pl

Pytania w formie pisemnej mozna kierowac¢ na podany nizej numer faksu lub pocztg elektroniczng lub
na adres Zamawiajgcego w terminie do dnia 24.03.2017 r. do godziny 12.00.

UWAGA:

Zamawiajacy oczekuje, ze Wykonawcy ustugi zapoznajg sie dokladnie z trescig dokumentu.
Ztozenie oferty bedzie uwazane za akceptacje zasad prowadzenia postepowania opisanego
w niniejszym dokumencie.

4. Opis przedmiotu zamoéwienia:

Przedmiotem zamoéwienia jest ustuga polegajgca na prowadzeniu od dnia 01.05.2017 r. obstugi
finansowo-ksiegowej i kadrowo-ptacowej dla Zamawiajgcego. Obstuga musi by¢ prowadzona
w siedzibie Zamawiajgcego.

5. Podstawowe informacje:

1. Zatrudnienie (w chwili obecnej):

a) llo$¢ oséb zatrudnionych w oparciu o umowe prace: 4

b) Umowy cywilnoprawne $rednio miesiecznie ok. 2 umow

2. llos¢ dokumentéw: Srednio rocznie okoto 240 dokumentow (miesiecznie ok. 20 sztuk)
3. Prowadzenie ksiegowosci w programie Symphonia.

6. Szczegotowy wykaz swiadczonej ustugi:

A. Obstuga finansowo-ksiegowa:

- prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i wyposazenia,

- sporzgdzanie deklaracji ZUS oraz deklaracji podatkowych, zestawien do rozliczen finansowych
prowadzonych projektéw,

- wystepowanie w imieniu Zamawiajgcego przed organami podatkowymi i kontrolnymi w sprawach
dotyczgcych prowadzenia ksiegowosci,

- aktualizacja procedur finansowo-ksiegowych (polityka rachunkowosci, obieg dokumentow),
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- biezgce informowanie o stanie prawnym, objasnienie kwestii podatkowych, dokumentacyjnych itd.,

- udziat w kontrolach ZUS, US itp.

- sporzgdzanie rocznych sprawozdan finansowych obejmujgcych: wprowadzenie do sprawozdania
finansowego, bilans, rachunek zyskoéw i strat oraz informacja dodatkowa.

B. Prowadzenie obstugi kadrowo- ptacowej, w tym m.in.:

- obstuga programu Ptatnik,

- wyliczania wynagrodzen o prace, sporzgdzanie list ptac pracownikéw i oséb zatrudnianych w ramach
umoéw cywilno-prawnych, sporzgdzanie list ptac projektowych,

- wystawianie zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu oraz innych przewidzianych prawem dla
pracownikow: sporzgdzanie $wiadectw pracy,

- prowadzenie ewidencji wynagrodzen z umoéw cywilno-prawnych dla potrzeb wyliczenia podatku
dochodowego od oséb fizycznych,

- biezgce zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw i wykonawcéw uméw cywilnoprawnych do/z ZUS,

- sporzadzanie deklaracji podatkowych i ZUS

- sporzgdzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od 0séb fizycznych (PIT-11) oraz ich elektroniczne przekazywanie do US,

7. Wykluczenie z mozliwosci realizacji zamowien
Do ztozenia oferty nie mogg przystapi¢ Wykonawcy nie posiadajgcy wiedzy o rozliczaniu projektow
unijnych.

8. Warunki ptatnosci:
Szczegoétowe warunki ptatnosci za ustuge bedg okreslone w umowie stanowigcej zatgcznik
do niniejszego zapytania.

9. Sposob przygotowania oferty:
Oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim na formularzu ofertowym
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego.

10. Wykaz dokumentow, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia
spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu:

1. Formularz ofertowy wypetniony i podpisany przez Wykonawce zgodnie z zasadami reprezentaciji
wskazanymi we wiasciwym rejestrze lub osobe upowazniong. Wszelkie zmiany w tresci oferty
powinny by¢ podpisane lub parafowane.

2. Oswiadczenie o posiadanej wiedzy w zakresie rozliczania projektéw z udziatem Srodkow
unijnych.

3. Dokument okreslajgcy rodzaj prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej ( np. CEIDG lub KRS)

11. Miejsce oraz termin sktadania oferty:
1. Termin sktadania ofert- do dnia 24.03.2017 r. do godz. 12.00
2. Oferty nalezy ztozy¢ w biurze:
a) osobiscie
b) listownie
c) drogg elektroniczng na adres leader@frrl.org.pl
Oferty ztozone po w/w terminie nie bedg rozpatrywane. Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko
jedng oferte.
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12. Inne postanowienia

1
2

O On B OO

Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztow udziatu w postepowaniu.

Zamawiajgcy moze zwréci¢ sie do Wykonawcy o wyjasnienie tresci oferty lub innych dokumentow
wymaganych od Wykonawcy.

Zamawiajgcy odrzuci oferte niezgodng z przepisami prawa.

Oferta musi by¢ podpisana przez osobe lub osoby uprawnione do reprezentowania Wykonawcy.
Termin zwigzania ofertg wynosi do 7 dni od terminu skfadania ofert.

Przed uptywem terminu sktadania ofert Zamawiajgcy moze dokona¢ modyfikacji tresci niniejszego
zapytania ofertowego lub odwofaé niniejsze zapytanie ofertowe. Modyfikacja tresci zapytania lub
jego odwotanie nastgpi w taki sposéb w jaki nastgpito jego przekazanie Wykonawcom.
Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ zamkniecia niniejszego zapytania ofertowego bez
dokonania wyboru ktérejkolwiek ze ztozonych ofert.

13. Kryteria oceny oferty, tryb oceny, sposob obliczania ceny oferty:

1

2

oo

Zamawiajgcy wybierze najkorzystniejszg oferte spetniajgcg warunki okreslone w zapytaniu
ofertowym.

Przy wyborze oferty Zamawiajgcy bedzie kierowat sie kryterium:

Cena — 80 % jako $rednia cena wszystkich wymienionych kosztéw niezbednych do realizaciji
zamowienia. Cena ofertowa brutto powinna zawiera¢ wszystkie koszty i podatki zwigzane z
oferowang realizacjg zamoéwienia. Ostateczna cena powinna by¢ liczona z doktadnoscig do dwoch
miejsc po przecinku, podana w ztotych polskich brutto, cyfrowo i stownie z okresleniem stawki
podatku VAT.

Dodatkowe warunki zaproponowane przez Wykonawce w tym dyspozycyjnos¢ - 20 %.

Oferta najkorzystniejsza to taka, ktéra uzyska najwyzszg ilos¢ punktéw. Punkty bedg przyznawane
zgodnie z ponizszym algorytmem:

Kryterium 1
Liczba punktéw za cene- waga 80%

Najnizsza cena oferowana brutto
--------------------------- x 80 = ilos¢ punktow
Cena badanej oferty brutto

Kryterium 2
Liczba punktéw za dyspozycyjnosé- waga 20%

Liczba punktéw za dyspozycyjnos¢ danej oferty
------------------------------------ x 20 = ilos¢ punktéw
Najwieksza liczba punktéw w ocenianym kryterium

Wybrany Wykonawca zostanie o wyborze powiadomiony listownie lub pocztg elektroniczng.

Jezeli nie bedzie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej zgodnie z powyzszymi
zasadami, ze wzgledu na ztozenie ofert o takiej samej liczbie punktéw, Zamawiajgcy moze wezwac
Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty do ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego ofert
dodatkowych lub zaprosi¢ ich do negocjacji. Wykonawcy skiadajgc oferty dodatkowe Iub
przystepujgc do negocjacji, nie mogg zaoferowaé cen wyzszych niz zaoferowane w ztozonych
ofertach.
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14. Prawa Zamawiajacego:

1. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ wprowadzenia modyfikacji do Zapytania.
2. O kazdej zmianie Zamawiajacy bedzie informowat Wykonawce.
3. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia procedury wyboru Wykonawcy bez podania

przyczyny.

4. Zamawiajgcy ma prawo do ztozenia pytan uzupetniajacych do ztozonych ofert.

5. Niniejsze zapytanie ofertowe nie jest zamoéwieniem i otrzymane od Panstwa oferty nie powodujg

powstania zadnych zobowigzan wobec stron.

15. Zalaczniki:

Formularz ofertowy

Oswiadczenie o posiadanej wiedzy w zakresie rozliczania projektéw z udziatem $rodkéw unijnych

Wz6r umowy

Kraina Dr

Stowarzyszenie PR

wecy i Pasteki

30, 14-105 tukta

47 57 45, 795 409 827
74121 29770

EZES(QO

AL

Wanda taszkowska
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