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Obstuga ksiegowa w zakresie realizacji projektu

w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki 2007-2013

Zapytanie ofertowe nr 3/01/2012

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

W zwiazku z faktem, ze Zleceniodawca przedmiotu zaméwienia planuje przeznaczy¢ na jego
realizacj¢ kwote ponizej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro oraz, ze jest on
organizacja pozarzadowa, do ktdérej nie maja zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. 2007 r. Nr 223, poz. 1655, ze zm.), zamdOwienie
bedzie realizowane w oparciu zasady wyrazone w ,Narodowych Strategicznych Ramach
Odniesienia 2007-2013. Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki” (wytyczne dostgpne na stronie internetowej Portalu Funduszy

Europejskich, pod adresem: http://www.efs.gov.pl/, w zaktadce dokumenty i wytyczne).

1. TLO

Fundacja Uniwersyteckich Poradni Prawnych jest jednym z czterech Partneréw Lidera Partnerstwa
- Departamentu Pozytku Publicznego Ministerstwa Pracy i1 Polityki Spotecznej, realizujacego
projekt systemowy pod tytutem ,,Opracowanie kompleksowych 1 trwalych mechanizmoéw wsparcia
dla poradnictwa prawnego i obywatelskiego w Polsce” w ramach Programu Operacyjnego Kapitat

Ludzki 2007 — 2013, Dziatanie 5.4. — Rozwdj potencjatu trzeciego sektora.

I1. ZLECENIODAWCA
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IV. WYKONAWCA ZADANIA
1. Wykonawcg zadania moze by¢ podmiot, ktory spetnia tgcznie nastepujgce warunki:
- posiada licencj¢ Ministra Finansdw na prowadzenie ksigg rachunkowych,
- posiada doswiadczenie w zakresie prowadzenia obstugi ksiggowej organizacji
pozarzadowych,
- posiada udokumentowany potencjat do zrealizowania zdania.
2. Dodatkowym atutem jest posiadanie przez podmiot doswiadczenia w zakresie prowadzenia
obstugi ksiegowej, przy realizacji projektow wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska.
3. Wykonawcag zadania nie moze by¢ podmiot powigzany osobowo lub kapitalowo ze
Zleceniodawcy. Przez powigzanie kapitatlowe lub osobowe rozumie si¢ wzajemne powigzania
migdzy Zleceniodawcg lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
Zleceniodawcy lub osobami wykonujacymi w imieniu Zleceniodawcy czynno$ci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy, a Wykonawca polegajace
w szczegblnosci na:
- uczestniczeniu w spotce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osoboweyj,
- posiadaniu co najmniej 10% udzialéw lub akeji,
- pehieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika,
- pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w

stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

V. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
1. Przedmiotem Zamoéwienia jest prowadzenie obstugi ksiggowej, polegajacej na:
a) Ustugach ksiggowych:
— Dbiezace ksiggowanie dokumentow zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ustaw
podatkowych,
— prowadzenie ksigg rachunkowych w programie ksiegowym,
— informacja finansowa o realizacji projektow;
b) Ustugach ksiggowo — kadrowo-ptacowych, w tym:
— prowadzenie dokumentacji pracowniczej,
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— prowadzenie listy ptac oséb zatrudnionych w projektach na podstawie umowy o
prace,

— rozliczanie pracownikow etatowych z ZUS i1 US miesigczne i roczne,

— prowadzenie kartotek wynagrodzen, kartotek urlopdw i czasu pracy,

— sprawdzanie pod katem rachunkowym umoéw cywilnoprawnych z osobami
zatrudnionymi w projektach,

— sprawdzanie umow cywilnoprawnych pod katem ubezpieczen spotecznych,
ewentualne rejestrowanie i wyrejestrowanie zatrudnionych osob w ZUS,

— rozliczanie pracownikow zatrudnionych na umowy cywilnoprawne z ZUS i US
miesigczne i roczne;

¢) Rozliczanie projektow zgodnie z wytycznymi;

d) Swiadczenie konsultacji ksieggowych (np. informacja — szkolenie na temat zapisow
informacyjnych na dokumentach ksiggowych, na temat sposobu prowadzenie gospodarki
finansowej, itd.).

2. Wykonaweca zostanie zatrudniony na umowg¢ zlecenie, przy czym podpisanie umowy nastapi po
zatwierdzeniu przez Instytucj¢ Posredniczacg Il Stopnia wniosku o dofinansowanie realizacji
projektu.

3. Wykonawca wykonywac bedzie zlecenie sukcesywnie w okresie: styczen 2012 — lipiec 2014.

4. Wykonawca wykonywaé¢ bedzie zlecenie w swojej siedzibie, w siedzibie Zleceniodawcy, jak
rowniez emailowo lub telefonicznie.

5. Zakres okreslonych uslug $wiadczony bedzie osobiscie, jak 1 przy pomocy poczty

elektroniczne;j.

VI. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Ofertg nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie, komputerze,
nies$cieralnym atramentem lub dtugopisem.

2. Oferta winna by¢ sporzadzona w jednym egzemplarzu.

3. Oferta winna by¢ podpisana przez osobg¢ upowazniong do reprezentowania Wykonawcy,
zgodnie z forma reprezentacji okreslong w rejestrze sagdowym lub innym dokumencie, wlasciwym
dla danej formy organizacyjnej Wykonawcy albo przez osobe umocowang przez osobe

uprawniong, przy czym petnomocnictwo musi by¢ zataczone do oferty.
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4. Wykonawca poniesie wszystkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.
5. Cena oferty winna obejmowac wszystkie koszty zwigzane z realizacjg przedmiotu zamowienia
swiadczonego przez okres i na warunkach okreslonych w przestanej ofercie.
6. Cena oferty musi zosta¢ przedstawiona jako cena netto oraz brutto (netto + podatek VAT),
zar6wno w odniesieniu do kazdego sktadnika ustugi, jak i tacznie.
7. Wszelkie wyliczenia (cena netto, podatek VAT, warto$¢ brutto) winny by¢ wyrazone w
jednostkach pieni¢znych z doktadnosciag do dwoch miejsc po przecinku.
8. Cena oferty pozostaje niezmienna przez okres obowigzywania umowy.
9. Rozliczenia miedzy Zleceniodawcg a Wykonawcg bgda prowadzone w PLN.
10. Zaptata ceny, nastgpowacé bedzie w cyklu miesiecznym, na podstawie wystawionej przez
Wykonawce faktury, przelewem na konto wskazane przez Wykonawce w fakturze, w terminie 14
dni od dnia dorgczenia Zleceniodawcy.
11. Do oferty nalezy zalaczy¢:
- o$wiadczenie zawierajace wykaz ustug z zalagczonymi dokumentami potwierdzajacymi ich
wykonanie,
- oswiadczenie, stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia, podpisane przez osobe

upowazniong.

VII. ZRODLA INFORMACJI
1. Informacje dotyczace dziatalno$ci Fundacji Uniwersyteckich Poradni Prawnych znajdujg si¢

na stronie internetowej www.fupp.org.pl.

2. Informacje dotyczace Lidera Partnerstwa i jego dziatalnosci znajduja si¢ na stronach

internetowych www.pozytek.gov.pl oraz www.pokl1541.pozytek.gov.pl.

3. Informacje dotyczace projektu pod tytutem ,,Opracowanie kompleksowych i1 trwatych
mechanizmoéw wsparcia dla poradnictwa prawnego i obywatelskiego w Polsce” znajduja si¢ w
Planie dzialania na rok 2011 Programu Operacyjnego Kapital LudzKi, dostepnym na stronie
www.kapitalludzki.gov.pl.
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VIIl. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA OFERT
1. Oferte z dopiskiem ,,Obstuga ksiegowa — Projekt PO KL Poradnictwo” nalezy przesta¢ do dnia
24 stycznia 2012 roku na adres Fundacji Uniwersyteckich Poradni Prawnych, ul. Szpitalna 5

lok. 5, 00-031 Warszawa oraz drogg elektroniczng na adres: prezes@fupp.org.pl.

2. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Liczy si¢ data wptywu oferty w wersji
papierowej oraz elektronicznej.

3. Oferent moze, przed uptywem sktadania terminu ofert, zmieni¢ lub wycofa¢ oferte.

4. W toku oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Oferenta wyjasnien dotyczacych tresci

ztozonych ofert.

IX. KRYTERIA OCENY OFERT
1. Oferty, ktore spelnig warunki formalne tj. zostang dostarczone w terminie wskazanym
w ogloszeniu, zostang ocenione merytorycznie na podstawie nastepujacych kryteriow:

- doswiadczenie we wskazanym w ofercie zakresie — 20%,

- cena — 80%.

2. Punkty za do$wiadczenie beda obliczane wedlug nastepujacego wzoru:

iloé¢ takich samych ustug zrealizowanych i udokumentowanych w badanej ofercie

Liczba punktOw = = ==mmmmmmmm e X 100 x 20%

najwyzsza ilo$¢ takich samych ustug zrealizowanych i udokumentowanych w ofercie

3. Punkty za cene beda obliczane wedtug nastepujacego wzoru:

najnizsza (laczna) cena oferty brutto

Liczba punktOw = = =--mmmmmmmm oo x 100 x 80%

cena (tgczna) badanej oferty brutto
4. Ocena za doswiadczenie w realizacji takich samych ustug, jak te okreslone w niniejszym
zapytaniu ofertowym, bedzie dokonywana w oparciu o zadeklarowang przez Wykonawce liczbe
ustug wykonanych w okresie 3 lat od daty niniejszego zapytania, udokumentowanych referencjami
od klientow lub innymi dokumentami potwierdzajacymi nalezyte wykonanie takich samych ushug
(ocena w oparciu o o$wiadczenie — wykaz ushug z zataczonymi dokumentami potwierdzajacymi).
5. Oferta, ktora uzyska najwiekszg liczbe punktéw (punkty uzyskane za kryterium: CENA +
DOSWIADCZENIE) zostanie uznana przez Zamawiajacego za oferte najkorzystniejsza.

6. Maksymalnie mozna uzyska¢ 100 punktow.
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X. KONTAKT
Wszelkich informacji udziela:
Filip Czernicki
tel. 501 22 88 35
e-mail: prezes@fupp.org.pl
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Zalacznik do zapytania ofertowego nr 3/01/2012

(miejscowos¢, data)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze:

(imie i nazwisko, adres zamieszkania, numer PESEL)

nie jest powigzany/a osobowo lub kapitatowo ze Zleceniodawcql.

(podpis/y osoby/oséb upowaznionejlych do reprezentacji Wykonawcy)

! Przez powigzanie kapitalowe lub osobowe rozumie si¢ wzajemne powiazania miedzy Zleceniodawca lub osobami
upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zleceniodawcy lub osobami wykonujagcymi w imieniu
Zleceniodawcy czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy, a
Wykonawcg polegajace w szczegolnosci na:
- uczestniczeniu w spotce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowe;j,
- posiadaniu co najmniej 10% udzialow lub akeji,
- petieniu funkcji czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, pelnomocnika,
- pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa
lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
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