Zapytanie cenowe
na obsługę finansowo-księgową i kadrowo-płacową
z dnia 16.06.2016 r.
Zapytanie prowadzone przez Stowarzyszenie „Razem na wyżyny” – organizację pozarządową, która realizuje projekty finansowane ze środków publicznych, w tym projektów finansowanych ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich (EFRROW)

1. Przedmiot zamówienia:

Przedmiotem zamówienia jest obsługa finansowo-księgowa i kadrowo-płacowa 

2. Nazwa i adres Zamawiającego:

Stowarzyszenie „Razem na wyżyny”, ul. Cicha 72 42-233 Mykanów, adres strony internetowej: www.razemnawyzyny.pl
3. Opis przedmiotu zamówienia:

3.1 . Podstawowe informacje:
1. Zatrudnienie (w chwili obecnej) – 2 umowy o pracę; od października 2016 r. planowane jest zwiększenie zatrudnienia o 1 osobę
2. Termin realizacji zamówienia:

15.07.2016 – 31.03.2023

3. Ilość dokumentów: 

średniomiesięcznie ok. 50 dokumentów

4. W chwili obecnej księgowość jest prowadzona elektronicznie w programie Insert
Rozwiązanie umowy w trakcie współpracy będzie mogło nastąpić, jeśli zatrudniona firma nie będzie wywiązywała się z nałożonych na nią czynności lub na mocy porozumienia stron.
3.2 Szczegółowy wykaz świadczonej usługi:

A. Prowadzenie księgi rachunkowej, w tym m.in.:

- księgowanie dowodów w księdze

- prowadzenie ewidencji środków trwałych i wyposażenia

- sporządzenie deklaracji ZUS oraz deklaracji podatkowych, sprawozdań statystycznych, zestawień do rozliczeń finansowych prowadzonych projektów

- wystawianie dokumentów finansowych 

- występowanie w imieniu Zlecającego przed organami podatkowymi i kontrolnymi w sprawach dotyczących prowadzenia księgi

- aktualizacja procedur finansowo-księgowych (polityka rachunkowości, obieg dokumentów, instrukcja inwentaryzacyjna)
- bieżące informowanie o stanie prawnym, w tym w kwestii środków unijnych, objaśnianie kwestii podatkowych, dokumentacyjnych itd.

- udział w kontrolach ZUS, US, Komisji Rewizyjnej i kontrolach w ramach realizowanych projektów itp.

B.Sporządzanie rocznych sprawozdań finansowych obejmujących: wprowadzenie do sprawozdania finansowego, bilans, rachunek zysków i strat oraz informację dodatkową
C.Prowadzenie obsługi kadrowo-płacowej, w tym m.in.:

– zakładanie akt osobowych pracowników nowoprzyjętych, ich aktualizacja oraz uzupełnianie

- wyliczanie wynagrodzeń o pracę, sporządzanie list płac pracowników i osób zatrudnionych w ramach umów cywilno-prawnych

- sporządzanie umów cywilno-prawnych pod kątem poprawności w zakresie finansowo-księgowym i kadrowo-płacowym

- wystawianie zaświadczeń o zarobkach i zatrudnieniu; sporządzanie świadectw pracy

- prowadzenie ewidencji wynagrodzeń z umów cywilno-prawnych dla potrzeb wyliczenia podatku dochodowego od osób fizycznych

- bieżące zgłaszanie i wyrejestrowywanie pracowników i wykonawców umów cywilnoprawnych do US

- sporządzanie deklaracji ZUS

- sporządzanie deklaracji podatkowych PIT-4R, 

- sporządzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od osób fizycznych (PIT-11) oraz ich elektroniczne przekazywanie do US
- sporządzanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego pracowników zatrudnionych

- korekt deklaracji rozliczeniowych ZUS

Dodatkowe informacje:
Odbieranie i dostarczanie dokumentów do siedziby organizacji pozostaje po stronie Zamawiającego

Dokumenty będą przechowywane w siedzibie Zamawiającego.
4. Planowany początek realizacji zamówienia – 15.07.2016 r.

5. Kryteria oceny ofert i wyboru Wykonawcy:

A. Spełnienie warunków formalnych będzie podstawą do dalszego rozpatrzenia oferty

B. Po spełnieniu warunków formalnych pod uwagę będzie brane kryterium najniższej ceny.
6. Miejsce, termin i sposób złożenia oferty:

Ofertę należy:

· złożyć w siedzibie Stowarzyszenia „Razem na wyżyny” przy ul. Cichej 72 w Mykanowie do dnia 29.06.2016 r. do godz. 12.00. Oferta powinna być złożona na Formularzu oferty cenowej – Załącznik nr 1, w kopercie z opisem: „Oferta na OBSŁUGĘ FINANSOWO-KSIĘGOWĄ i KADROWO-PŁACOWĄ”
· informacja o wyborze oferty zostanie umieszczona na stronie internetowej www.razemnawyzyny.pl do dnia 30.06.2016 r. 
Liczy się fizyczne dostarczenie oferty do biura Zamawiającego, a nie data stempla pocztowego.
7. Warunki udziału w postępowaniu (warunki formalne):

1) Złożenie prawidłowo sporządzonych dokumentów i opatrzenie ich podpisami przez osoby upoważnione, tj.:

a) „Formularz oferty cenowej” - Załącznik nr 1,

b) „Oświadczenie o braku powiązań kapitałowych oraz osobowych” – Załącznik nr 2,

c) Wykaz dokumentów potwierdzających rozliczenie w okresie 3 lat poprzedzających okres składania ofert minimum 5 projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej o wartości łącznej minimum 2 miliony zł brutto
d) Wykaz podmiotów obsługiwanych przez Wykonawcę, przy czym liczba obsługiwanych organizacji pozarządowych nie może być niższa niż 5 organizacji pozarządowych
2) Odległość siedziby Wykonawcy od siedziby Zamawiającego maksimum 20 km
8. Unieważnienie zapytania ofertowego
Zapytanie ofertowe zostanie unieważnione, jeżeli:

a) nie zostanie złożona, co najmniej jedna oferta niepodlegająca odrzuceniu;
b) cena najkorzystniejszej (na podstawie kryteriów oceny ofert) oferty będzie wyższa niż beneficjent może przeznaczyć na sfinansowanie usługi.

9. Pozostałe warunki:
A. Wykonawca/ Zleceniobiorca zgadza się na udostępnienie dokumentacji związanej z zamówieniem uprawnionym instytucjom zewnętrznym w celu przeprowadzenia audytu projektu lub jego kontroli finansowej.

B. Informacja o terminie i miejscu podpisania umowy: zostanie przekazana telefonicznie i drogą elektroniczną Wykonawcy, którego ofertę wybrano.
C. Zamawiający dopuszcza zmianę kwoty miesięcznej wskazanej w Ofercie, jednak nie wcześniej niż po upływie 12 miesięcy od dnia podpisania umowy.
D. Osoba wyznaczona do kontaktu: Edyta Bauć tel. 668 531 722; biuro@razemnawyzyny.pl

 Załącznik  Nr  1

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

pieczęć firmowa lub dane teleadresowe Oferenta


FORMULARZ OFERTY CENOWEJ
Ja, niżej podpisany:.....................................................................................................................
działając w imieniu i na rzecz Oferenta .................................................................................

                                                                        (pełna nazwa i dane teleadresowe Oferenta)
w nawiązaniu do zapytania ofertowego z dnia ………………………na
OBSŁUGĘ FINANSOWO-KSIĘGOWĄ i KADROWO-PŁACOWĄ STOWARZYSZENIA „RAZEM NA WYŻYNY”

 oferuję wykonanie przedmiotu zamówienia za kwotę ……………… zł brutto miesięcznie (słownie ……………..……………………………………………………………………..)
Obsługa finansowo-księgowa i kadrowo-płacowa obejmuje:
A. Prowadzenie księgi rachunkowej, w tym m.in.:

- księgowanie dowodów w księdze

- prowadzenie ewidencji środków trwałych i wyposażenia

- sporządzenie deklaracji ZUS oraz deklaracji podatkowych, sprawozdań statystycznych, zestawień do rozliczeń finansowych prowadzonych projektów

- wystawianie dokumentów finansowych 

- występowanie w imieniu Zlecającego przed organami podatkowymi i kontrolnymi w sprawach dotyczących prowadzenia księgi

- aktualizacja procedur finansowo-księgowych (polityka rachunkowości, obieg dokumentów, instrukcja inwentaryzacyjna)

- bieżące informowanie o stanie prawnym, w tym w kwestii środków unijnych, objaśnianie kwestii podatkowych, dokumentacyjnych itd.

- udział w kontrolach ZUS, US, kontrolach w ramach realizowanych projektów itp.

B.Sporządzanie rocznych sprawozdań finansowych obejmujących: wprowadzenie do sprawozdania finansowego, bilans, rachunek zysków i strat oraz informację dodatkową

C.Prowadzenie obsługi kadrowo-płacowej, w tym m.in.:

– zakładanie akt osobowych pracowników nowoprzyjętych, ich aktualizacja oraz uzupełnianie

- wyliczanie wynagrodzeń o pracę, sporządzanie list płac pracowników i osób zatrudnionych w ramach umów cywilno-prawnych

- sporządzanie umów cywilno-prawnych pod kątem poprawności w zakresie finansowo-księgowym i kadrowo-płacowym

- wystawianie zaświadczeń o zarobkach i zatrudnieniu; sporządzanie świadectw pracy

- prowadzenie ewidencji wynagrodzeń z umów cywilno-prawnych dla potrzeb wyliczenia podatku dochodowego od osób fizycznych

- bieżące zgłaszanie i wyrejestrowywanie pracowników i wykonawców umów cywilnoprawnych do US

- sporządzanie deklaracji podatkowych i ZUS

- sporządzanie deklaracji podatkowych PIT-4R, 

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

- sporządzanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego pracowników zatrudnionych

- korekt deklaracji rozliczeniowych ZUS

1. Oświadczam, iż siedziba firmy, którą reprezentuję znajduje się w odległości………. km od siedziby Zamawiającego.

2. Oświadczam, że zapoznałem/am się z zapytaniem ofertowym i nie wnoszę do jej treści żadnych zastrzeżeń.

3. Oświadczam, iż uważam się za związany/ą niniejszą ofertą przez okres 60 dni od upływu terminu składania ofert. 

Data ……………………….




………………………... …………
Pieczęć i podpis Oferenta

Załącznik nr 2
OŚWIADCZENIE O BRAKU POWIĄZAŃ

Oświadczam iż nie jestem powiązany z Zamawiającym osobowo ani kapitałowo, przy czym przez powiązania kapitałowe lub osobowe rozumie się wzajemne powiązania między Zamawiającym lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu Zamawiającego lub osobami wykonującymi w imieniu Zamawiającego czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy a Wykonawcą, polegające w szczególności na:

· posiadaniu co najmniej 10% udziałów lub akcji;

· pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika,

· pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku do pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli 
Data ……………………….




………………………... …………
Pieczęć i podpis Oferenta
Załącznik 3
………………………………………………………………………….

        (pieczęć firmowa lub dane teleadresowe Oferenta)
Wykaz potwierdzający posiadane doświadczenie 
Oświadczam, że reprezentowany przez mnie podmiot dokonał rozliczenia następujących projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej:

	Lp.
	Tytuł projektu 
	Rozliczona kwota projektu brutto
	Nazwa podmiotu realizującego projekt
	Nazwa Funduszu/Programu z którego projekt był finansowany

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


Do załącznika należy dołączyć dokumenty potwierdzające rozliczenie projektów (np. referencje).
Data ……………………….




………………………... …………
Pieczęć i podpis Oferenta

Załącznik 4

………………………………………………………………………….

        (pieczęć firmowa lub dane teleadresowe Oferenta)
Wykaz podmiotów obsługiwanych przez wykonawcę (w tym minimum 5 organizacji pozarządowych) 
	Lp.
	Nazwa obsługiwanego podmiotu 
	Adres obsługiwanego podmiotu
	Okres w jakim dany podmiot jest obsługiwany przez oferenta

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


Data ……………………….




………………………... …………
Pieczęć i podpis Oferenta

