SUBREGION POLNOCNY
Wojewodztwa Slgskiego
Czestochowa, 13.01.2022 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

na ustuge:
~Swiadczenie kompleksowej obstugi ksiegowej i kadrowo-ptacowej

dla Stowarzyszenia Zwigzek Gmin i Powiatéw Subregionu Pétnocnego
Wojewoédztwa Slaskiego”

Zamawiajacy: Zwigzek Gmin i Powiatédw Subregionu Poétnocnego Wojewodztwa
Slaskiego,42-217 Czestochowa, ul. Focha 19/21

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

1. Przedmiotem zapytania jest sSwiadczenie kompleksowej obstugi ksiegowej i
kadrowo-ptacowej na rzecz Zamawiajacego (Stowarzyszenia) ze szczegdlnym
uwzglednieniem spraw 2z zakresu prawa o stowarzyszeniach, prawa o
samorzadzie gminnym i powiatowym, prawa o finansach publicznych i
zamowieniach publicznych oraz kodeksu cywilnego.

2. Ustuga ksiegowa i kadrowo-ptacowa, o ktérej mowa w pkt. 1 obejmuje w
szczegolnosci:

a. prowadzenie ksiag rachunkowych, w zakresie petnej ksiegowosci na
potrzeby ewidencjonowania osiggnietych przychodéw i ponoszonych
kosztow zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia z uwzglednieniem jej
specyfiki z wyodrebnieniem szczegélowym 2zrédet przychodow oraz
kosztéw poniesionych z poszczegblnych zrédet przychoddéw. Ksiegi
rachunkowe prowadzone zgodnie z ustawg o rachunkowosci - szacunkowa
miesieczna ilo$¢ dowoddw ksiegowych — do 100 dowodow

b. prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych

c. weryfikacja pod wzgledem rachunkowym i formalnym dokumentow
ksiegowych  otrzymanych oraz informowanie o ewentualnych
brakach/wadliwosci we wskazanych dokumentach niezwiocznie po ich
stwierdzeniu

d. sporzadzanie wymaganych przepisami prawa zeznan, deklaracji
podatkowych, sprawozdan statystycznych i finansowych, ich podpisywania
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w granicach otrzymanych petnomocnictw oraz terminowego przekazywania
do wtasciwych organdow

e. prowadzenie obstugi kadrowej, w tym prowadzenie akt osobowych
pracownikéw oraz catosci spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi i
ewidencjonowaniem nieobecnosci pracownikow

f. prowadzenie rozliczen ptac, w tym sporzadzanie list ptac wynagrodzen w
ramach umdéw o prace oraz uméw cywilnoprawnych, sporzadzanie i
przesytanie do Zakfadu Ubezpieczen Spotecznych miesiecznych deklaracji
rozliczeniowych oraz imiennych raportow miesiecznych, sporzadzanie i
przesytanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych dokumentacii
zgtoszeniowej i rozliczeniowej

g. wydanie prowadzonej dokumentacji i dokumentéw zrédiowych na kazde
zadanie Zamawiajacego

h. udzielania Zamawiajacemu niezbednych informacji i wyjasnien z zakresu
jego zobowigzan podatkowych

i. udzielania wszelkich wyjasniert organom kontrolnym

j. gromadzenia i przechowywania dokumentacji podatkowej i dokumentow
zrodtowych w sposéb gwarantujacy wykonanie obowigzkow podatkowych
oraz uniemozliwiajacy dostep do nich niepowotanych oséb trzecich, ich
zniszczenie badz uszkodzenie

3. Wykonawca oswiadcza, ze obstuga ksiegowa i kadrowo-ptacowa bedzie
wykonywana w sposob zgodny z obwigzujacymi przepisami prawa.

4. Zamawiajacy zastrzeze sobie staty kontakt telefoniczny z Wykonawcag w dniach
od poniedziatku do piatku w godzinach od 8:00 do 16:00.

(%)}

. Czynnosci okreslone w pkt. 1 i 2 wykonywane beda w siedzibie Wykonawcy.
6. Zamawiajacy i Wykonawca przekazujg drugiej Stronie dokumenty i inne pisma za
posrednictwem poczty (w tym poczty elektronicznej) na nastepujgce adresy:

Zwigzek Gmin i Powiatéw Subregionu Pétnocnego Wojewoddztwa Slaskiego”

ul. Focha 19/21, 42-217 Czestochowa
e-mail: biuro@subregion-polnocny.pl

7. Strony ustalajg, iz na podstawie odrebnego rozliczenia Wykonawca zobowigzuje sie
do wykonywania na rzecz Zamawiajgcego dodatkowej ustugi tj. zakonczenia roku
obrachunkowego i sporzadzenia bilansu. Wynagrodzenie za dodatkowg ustuge jest
rébwne kwocie jednomiesiecznego wynagrodzenia dla Wykonawcy, okreslonego w
zawartej umowie na $wiadczenie kompleksowej obstugi ksiegowej i kadrowo-
ptacowej.
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8. Zamawiajacy zobowigzuje sie informowaé¢ Wykonawce o wszelkich istotnych

zmianach stanu faktycznego i prawnego, zwigzanych z przedmiotem zleconej
sprawy.

9. W trakcie wykonywania umowy Zamawiajacy nhie bedzie podejmowac zadnych
dziatan zwigzanych ze zlecong sprawg bez uzgodnienia z Wykonawca.

10.Strony zobowigzane sg zachowaé w tajemnicy fakty i informacje, z ktérymi
zapoznaly sie w zwigzku z wykonywaniem umowy, dotyczgce w szczegdlnosci zasad
ich wspotpracy oraz wszelkich informacji o Zamawiajagcym uzyskanych w okresie
wspoétpracy. Obowigzek trwa w okresie obowigzywania umowy oraz po jej
rozwigzaniu i dotyczy takze pozostatych pracownikéw biura rachunkowego. W
szczegolnosci Strony zobowigzujg sie do nieujawniania pozyskanych informaciji
osobom trzecim. Z obowigzku Strony mogg by¢ zwolnione wytacznie z uwagi na
zadanie organdw podatkowych badz innych wtadz, stosownie do obowiazujacych w
tym zakresie przepisow.

11.Wynagrodzenie Wykonawcy rozliczane bedzie w okresach miesiecznych, zgodnie z
zaoferowang miesieczna stawka.

TERMIN REALIZACJII ZAMOWIENIA:

Termin realizacji zamowienia od dnia zawarcia umowy do 31 grudnia 2023
roku (24 miesiace).

WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU:

1) W postepowaniu o udzielenie zaméwienia mogg wzig¢ udziat Wykonawcy
spetniajgcy nastepujace warunki:

a) posiadajacy tytut zawodowy ksiegowego

b) posiadajacy doswiadczenie w $wiadczeniu ustug ksiegowych i kadrowo-
ptacowych

2) Udokumentowaniem spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu bedzie:

a) Licencja Ministerstwa Finansow do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych

b) wykaz do$wiadczenia Wykonawcy w zakresie swiadczenia obstugi
ksiegowej i kadrowo-ptacowej (Zatgcznik 2 do zapytania ofertowego)
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OFERTA POWINNA ZAWIERAC NASTEPUJACE DOKUMENTY:

1) Oferte cenowg brutto na formularzu ofertowym stanowigcym zatgcznik nr 1
do zapytania w tym:

- kwote catkowita ( za caty okres $wiadczenia ustugi tj. 24 miesiace )

- kwote miesieczng za Swiadczong ustuge

Wartosé wartosc

umowy netto umowy
Rodzaj ustugi VAT brutto (PLN)

(PLN)
. za 24
Za 24 miesigce ..

miesigce

Obst Wartosé Wartoséé

ksicsgguc?vsa umowy netto VAT umowy
i kadrowo- (PLN) brutto (PLN)
ptacowa za 1 miesiac za 1 miesiac

2) potwierdzenie Swiadczenia ustug ksiegowych i kadrowo-ptacowych przez
Wykonawce - zatacznik nr 2 do zapytania

3) Licencja Ministerstwa Finanséw do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych

PLATNOSCI:

1. Za wykonywanie czynnosci okreslonych w opisie przedmiotu zaméwienia w pkt. 1
i 2 Wykonawca otrzyma wynagrodzenie miesieczne wg oferty cenowej
Wykonawcy.
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2.

Ptatnosc¢ za ustugi zostanie dokonana przelewem na rachunek bankowy wskazany
przez Wykonawce w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania przez
Zamawiajgcego prawidtowo wystawionego rachunku/faktury.

MIEJSCE I TERMIN ZLOZENIA OFERTY:

1.

Oferte nalezy przestac w formie elektronicznej na adres
kwyporkiewicz@subregion-polnocny.pl do dnia 20.01.2022 r. do godziny 13:00.

. Zamawiajacy nie odpowiada za problemy wynikajace z niepoprawnosci dziatania

systemu informatycznego, skutkiem ktérych moze by¢ nieotrzymanie oferty
przez Zamawiajgcego.

ZASTRZEZENIA ZAMAWIAJACEGO:

i,

Obstuga ksiegowa, o ktérej mowa w pkt. 1 i 2 opisu przedmiotu zamoéwienia musi
by¢ prowadzona przez osobe posiadajacq uprawnienia ksiegowego, majacg
doswiadczenie w swiadczeniu ustug ksiegowych i kadrowo-ptacowych.

Ustuga bedzie realizowana sukcesywnie zgodnie 2z zapotrzebowaniem
Zamawiajacego.

. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci powierzenia czesci lub catosci zamoéwienia

podwykonawcom,
a takze nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czgsciowych.

. Przed uptywem terminu sktadania ofert Zamawiajacy moze zmieni¢ lub odwotac

warunki postepowania. Informacje o dokonanej zmianie Iub odwotaniu
zamawiajacy przekaze oferentom, ktérzy ztozyli oferty.

. Zamawiajacy zamknie postepowanie bez dokonania wyboru, jezeli:

a) nie wptynie Zadna oferta lub zadna z ofert nie spetni warunkéw postepowania,

b) cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote, jaka Zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia,

c) wystgpi zmiana okolicznosci powodujaca, ze realizacja zamodwienia jest
niecelowa,

d) postepowanie obarczone bedzie wada uniemozliwiajaca zawarcie waznej
umowy.

. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo odwotania postepowania bez podania

przyczyny. Odwotanie moze nastgpi¢ w kazdym czasie przed uptywem terminu
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10.

11.

sktadania ofert. Informacje o odwotaniu postepowania zamawiajacy przekaze
oferentom, ktdrzy ztozyli oferty.

. Oferty nie bedg podlegaty ocenie w przypadku, gdy:

a) zostang ztozone po uptywie terminu sktadania ofert,
b) tres¢ oferty nie bedzie odpowiadata tresci ogtoszenia,

c) oferent nie uzupetni dokumentéw w wyznaczonym terminie lub nie wykaze
spetniania warunkéw

udziatu w postepowaniu,

d) beda zawieraty btedy w obliczeniu ceny, ktorych nie bedzie mozna uznaé za
oczywistg omytke rachunkowa.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy poprawi oczywiste omytki pisarskie i
rachunkowe z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek oraz inne nieistotne omytki. Informacje o poprawieniu omytek
Zamawiajgcy zamiesci w informacji o wynikach postepowania.

Oferenta, ktéry ztozyl najkorzystniejszg oferte i ktdry wraz z oferta nie ztozyt
wymaganych oSwiadczen lub dokumentow lub jezeli dokumenty te zawierajg
btedy, wzywa sie do ich uzupetnienia w wyznaczonym terminie.

W przypadku nieuzupetnienia dokumentéw lub uzupetnienia dokumentéw, ktére
nie potwierdzajg spetniania warunkéw udzialu w postepowaniu procedure, o
ktérej mowa powyzej stosuje sie do kolejnego oferenta, chyba ze zachodza
przestanki zamkniecia postepowania bez dokonania wyboru.

Wybor oferty:

a) w przypadku jezeli oferent, ktérego oferta zostanie wybrana nie podpisze umowy

w terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego, Zamawiajgcy bedzie uprawniony
do wyboru oferty najkorzystniejszej sposrédd pozostatych ofert lub zamkniecia
postepowania bez dokonania wyboru oferty,

b) jezeli w postepowaniu, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert bedzie cena, nie

bedzie mozna dokonaé¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze
zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajgcy wezwie oferentdw,
ktérzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajacego
ofert dodatkowych. Oferty dodatkowe, nie beda moglty przedstawiaé cen
wyzszych niz zaproponowane w ztozonych ofertach,



@] SUBREGION POLNOCNY

Wojewodztwa Slgskiego

c) jezeli w postepowaniu, w ktérym cena nie jest jedynym kryterium, nie bedzie
mozna dokonad wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty
ztozone oferty o takiej samej cenie oraz o takim samym bilansie pozostatych
kryteriow, Zamawiajacy wezwie oferentéw, ktérzy ztozyli te oferty, do ztozenia w
terminie okreslonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych w zakresie

kryterium ceny. Oferty dodatkowe, nie beda mogty przedstawia¢ cen wyzszych
niz zaproponowane w zfozonych ofertach.

OCENA OFERT:

Zamawiajacy dokona oceny ofert na podstawie wyniku osiagnietej liczby punktéw
wyliczonych w oparciu o ustalong punktacje do 100 pkt (100% = 100 pkt):

cena $wiadczonej obstugi ksiegowej i kadrowo-placowej za caty okres (24
miesiecy) - 100% (100 pkt.)

WZOR OBLICZEN:

Za najlepsza zostanie uznana oferta z najwieksza liczbg punktéw wg. wzoru:

x 100 =P

U‘OI: O

Gdzie:
Cn - cena najnizsza

Cb - cena oferty badanej
P - catkowita liczba punktéw

INFORMACIA W SPRAWIE UMOWY:

Z Wykonawcg, ktéry ztozy najkorzystniejsza oferte, zostanie podpisana umowa, ktérej
wzér stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zapytania. Zmiana postanowien
zawartej umowy moze nastapi¢ za zgodg obu stron wyrazong na pi$émie, w formie
aneksu do umowy, pod rygorem niewaznoéci takiej zmiany

OSOBA UPRAWNIONA DO KONTAKTOW W SPRAWIE ZAPYTANIA
OFERTOWEGO:

Katarzyna Wyporkiewicz-Antos, kwyporkiewicz@subregion-polnocny.pl, tel. 534340770.
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Zataczniki:

1. Formularz ofertowy
2. Wykaz doswiadczenia
3. Wzér umowy



