ZAPYTANIE OFERTOWE z dn. 08.08.2014 r.
na

OBSLUGE FINANSOWO-KSIEGOWA i KADROWO-PLACOWA

Zapytanie prowadzone przez Stowarzyszenie Przyjaciot Integraciji - organizacje pozarzadowa,
ktéra realizuje projekty finansowane ze srodkéw publicznych, w tym projekty finansowane ze
$rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

1. Przedmiot zaméwienia:
Przedmiotem zamowienie jest obstuga finansowo-ksiegowa i kadrowo-placowa

2. Nazwa i adres Zamawiajgcego:

Stowarzyszenie Przyjaciol Integracji, ul. Dzielna 1, 00-162 Warszawa
adres strony internetowej: www.integracja.org

3. Opis przedmiotu zaméwienia:

3.1.Podstawowe informacje:

1.

Zatrudnienie (w chwili obecnej):

a) llos¢ osob zatrudnionych w oparciu o umowe o pracg: 56

b) Umowy cywilnoprawne $rednio miesiecznie ok. 60 — umow.
llo§¢ dokumentow: §rednio rocznie okoto 3600 (miesiecznie ok. 300)

. W chwili obecnej ksiggowo$¢ prowadzona jest w programie Enova.

3.2.8zczegolowy wykaz Swiadczonej ushugi:

A. Prowadzenie ksiegi rachunkowei, w tym m.in,

ksiggowanie dowodow w ksiedze

prowadzenie rejestrow VAT

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i wyposazZenia

sporzadzanie deklaracji ZUS oraz deklaracji podatkowych, sprawozdan
statystycznych, zestawien do rozliczen finansowych prowadzonych projektow

udzial w corocznym badaniu prowadzonym przez bieglego rewidenta

fakturowanie sprzedazy

wystepowanie w imieniu Zlecajacego przed organami podatkowymi 1 kontrolnymi w
sprawach dotyczacych prowadzenia ksiggi

aktualizacja procedur finansowo-ksiggowych (polityka rachunkowosci, obieg
dokumentdéw, instrukcja inwentaryzacyjna)

biezace informowanie o stanie prawnym, objasnianie kwestii podatkowych,
dokumentacyjnych itd.

udziat w kontrolach ZUS, US itp.
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B. Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych obejmuigcych: wprowadzenie do
sprawozdania finansowego, bilans, rachunek zyskéw i strat oraz informacje
dodatkowsg

C. Prowadzenie obstugi kadrowo-ptacowej. w tym m.in.

- zakladanie akt osobowych pracownikéw nowoprzyjetych, ich aktnalizacja oraz
uzupeltnianie oraz przygotowanie do archiwizowania akt pracownikow

- wyliczania wynagrodzen o prace, sporzadzanie list plac pracownikow i oséb
zatrudnianych w ramach umdéw cywilno-prawnych, sporzadzanie hList plac
projektowych,

- sporzadzanie uméw cywilnoprawnych dla wspdlpracownikow

- naliczanie wynagrodzen od stazy rehabilitacyjnych uczestnikéw projektow,

- wystawianie zaswiadczen o zarobkach i1 zatrudnieniu oraz innych przewidzianych
prawem dla pracownikéw, sporzadzanie $wiadectw pracy

- prowadzenie ewidencji wynagrodzeh z umow cywilno-prawnych dla potrzeb
wyliczenia podatku dochodowego od 0séb fizycznych

- biezace zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow i1 wykonawcow umoéw
cywilnoprawnych do/z ZUS

- sporzadzanie deklaracji podatkowych i ZUS

- sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy od osob fizycznych (PIT-11) oraz ich elektroniczne
przekazywanie do US

- sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT-4R, PIT-8AR

- sporzadzanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego pracownikéw zatrudnionych

- przygotowywanie informacji 1 deklaracji oraz ich przekazywanie do PFRON —INF i
PFRON - SOD

- korekt deklaracji rozliczeniowych ZUS, sporzadzanie drukéw KOA na zyczenie ZUS

Dodatkowe informacje:
Odbieranie i dostarczanie dokumentéw do siedziby organizacji lezy po stronie Wykonawcy.

4. Zadania po stronie Wykonawcy:
Zamawiajacy stawia nastepujace wymagania w zakresie realizacji przedmiotu zamowienia:
1. Przedmiot zamdwienia powinien by¢ dostarczony do siedziby w Warszawie,
przy ul. Dzielnej 1, 00-162 Warszawa
2. Realizacja przedmiotu zaméwienia zgodnie z oferta i umowa,
5. Zadania po stronie Zamawiajacego:

Platno$¢ na podstawie wystawionej faktury zgodnie z umowa.

6. Planowany poczatek realizacji zamoéwienia - 01.01.2015r.




7. Kryteria oceny ofert i wyboru Wykonawcy:

a) spelnienie warunkow formalnych bedzie podstawa do dalszego rozpatrzenia oferty.
b) po spetnieniu warunkéw formalnych pod uwage bedzie brane kryterium najnizszej ceny.

Do obliczenia kryterium cenowego zostanie zastosowana nastepujaca metodologia:
Wykonawca, ktory zaproponuje najnizszg cen¢ otrzyma 100 pkt, natomiast pozostali
Wykonawcy odpowiednio mniej punktéw wedtug wzoru:
C min
C = -————— x 100 pkt. x 100%
Cx
C = liczba punktéw za kryterium ,,cena”
Chin = najnizsza cena wynikajaca ze zlozonych ofert
Cy = cena oferty badanej

8. Miejsce, termin i sposob zlozenia oferty:
Ofertq nalezy: ,
o zlozy¢ w siedzibie Stowarzyszenia Przyjaciot Integracji przy ul. Dzielnej 1
w Warszawie do dnia 26.08.2014 r. do godziny 12:00. Oferta powinna by¢ zlozona
w kopercie z opisem: ,,Oferta na OBSLUGE FINANSOWO-KSIEGOWA
i KADROWO-PLACOWA”

s otwarcie ofert nastapi 26.08.2014 r. o godz. 12:30, przy ul. Dzielnej 1 w Warszawie.

Wykonawca moze, przed uptywem terminu sktadania ofert, zmieni¢ lub wycofaé oferte.

Wrykonawca nie moze wycofac oferty ani wprowadzi¢ jakichkolwiek zmian w tresci
oferty po uptywie terminu sktadania ofert.

9. Warunki ndzialu w post¢gpowaniu:
Warunkiem udziatu w postgpowaniu jest zloZenie w siedzibie Zamawiajacego prawidlowo

sporzadzonych dokumentdw i opatrzenie ich podpisami przez osoby upowaznione, tj.:

1. ,,0Oferty” na formularzu Zatacznik nr 1,

2. ,,Oswiadczenia o braku powiqzan kapitatowych oraz osobowych” - Zatacznik nr 2,

3. Aktualnego odpisu z wiasciwego rejestru albo aktualnego zaswiadczenia o wpisie do
ewidencji dzialalnosci gospodarczej, wystawionego nie wcezesniej niz 3 miesiace przed
uptywem terminu sktadania ofert,

4. Oéwiadczenia o dysponowaniu odpowiednim do$wiadczeniem i potencjatem technicznym

oraz osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia.




5. Wykazu podmiotéw obstugiwanych przez Wykonawce, ze szczegdlnym uwzglednieniem

organizacji pozarzagdowych.

Z mozliwosci realizacji zamdwienia beda wylaczone podmioty, ktére powiazane sa
z beneficjentem lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowiazan w imieniu
beneficjenta lub osobami wykonujacymi w imieniu beneficjenta czynno$ci zwigzane
z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy osobowo lub
kapitatowo.

10.  Osoba uprawniona do porozumiewania si¢ z potencjalnymi Wykonawcami:
Anna Szygenda, tel. 505 602 795, e-mail anna.szyvgenda@integracja.org

11.  Termin zwigzania oferta: 60 dni

12. Informacje o formalnosciach, jakie powinny by¢ dopelnione po wyborze oferty
w celu zawarcia umowy:

Wybrany oferent powinien w ciggn 3 dni od daty wyboru oferty przekazaé na adres biura:
ul. Dzielna 1, 00-162 Warszawa wymaganej dokumentacji do sporzadzenia umowy, w tym
m.in. raz zaswiadczenia z ZUS i1 US o niezaleganiu.

13.  Odbidér zamowienia i platnos¢:

Na koniec kazdego miesigca wykonanie przedmiotu umowy zostanie potwierdzone
protokotem odbioru przedmiotu umowy, podpisanym przez obie strony. Platno$é zostanie
dokonana w terminie 14 dni od daty otrzymania prawidlowo wystawionej faktury. Podstawa
do wystawienia faktury jest protokot odbioru przedmiotu umowy bez zastrzeZen podpisany
przez Strony umowy.

Waluta, w jakiej beda prowadzone rozliczenia zwiazane z realizacja niniejszego zamowienia
jest PLN.

Stowarzyszenie Przyjaciol Integracji ma prawo uniewaini¢ postgpowanie bez podania
przyczyn.

Zatacznik:
1. Zak nr 1 Formularz ofertowy
2. Zat nr 2 O$wiadczenie o braku powigzan kapitalowych lub osobowych

mgr Piotr Patvlowski



Zatacznik nr 1

Oferta

W nawiazaniu do zapytania ofertowego zdn. ..................... na

OBSLUGE TFINANSOWO-KSIEGOWA i KADROWO-PEACOWA, oferujemy
wykonanie przedmiotu zaméwienia za kwote ..................... zt brutto (slownie:

............................................................................................................... ).

Na ww. kwote sktada sie:

Nazwa Cena netto w | Stawka Cena brutto

zl VAT 7t

A Prowadzenie ksiegi rachunkowej

B Sporzadzanie sprawozdan finansowych
obejmujacych: wprowadzenie do sprawozdania
finansowego, bilans, rachunek zyskow i strat

C Prowadzenie obstugi kadrowo-ptacowe;

RAZEM

Dodatkowe informacje:

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

---------------------------------------------------------------------------

Pieczatka firmowa i podpis osoby upowaznionej w imieniu Oferenta

*niewlasciwe skreslic
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Zatacznik nr 2

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

Dane teleadresowe Wykonawcy

Dotyczy zapytania ofertowego z dn. ........

na OBSLUGE FINANSOWO-KSIEGOWA i KADROWO-PLACOWA

OSWIADCZENIE O BRAKU POWIAZAN KAPITALOWYCH LUB OSOBOWYCH
Ja 2] PodpPISANY(a) ...v.ut it e e

oswiadezam, ze Oferent jest/nic jest* powigzany osobowo lub kapitalowo z Zamawiajacym.
Przez powiazania osobowe lub kapitalowe rozumie si¢ wzajemne powigzania pomigdzy
Zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do zaciagania zobowiazan w imieniu
Zamawiajacego lub osobami wykonujacymi w imienin Zamawiajacego czynno$ci zwiazane
z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy a Oferentem,
polegajace w szczegdlnoscei na:
a) uczestniczeniu w spdlce jako wspolnik spotki cywilnej lub spétki osobowe;;
b) posiadaniu co najmniej 10% udziatdw lub akcji;
¢) peieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika;
d} pozostawaniu w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w lini prostej (rodzice, dzieci, wnuki, tesciowie, zie¢, synowa),
w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linit bocznej do drugiego stopnia
{(rodzenstwo, krewni matzonka/i} lub pozostawania w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli.

podpis Wykonawcy
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