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ul. Rynek 16, 35-064 Rzeszow
ZAPYTANIE OFERTOWE 5/2015

Stowarzyszenie Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego z siedzibg w Rzeszowie
zaprasza do sktadania ofert na obstuge ksiegowa.

Nazwa i adres Zamawiajacego

Stowarzyszenie Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego
ul. Rynek 16,
35-064 Rzeszow
NIP: 8133705376

1. Opis przedmiotu zaméwienia

1. Wspdlny Stownik Zamowien (CPV): 79211000-6 Ustugi ksiegowe.

2. Przedmiotem postepowania ofertowego jest obstuga ksiggowa Stowarzyszenia
Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego.

3. Zamdwienie jest planowane do wspoffinansowania ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Funduszu Spéjnosci z Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2014-2020.

1. Specyfikacja zamdwienia

Czesé | — Swiadczenie ustug ksiegowych rozumianych, jako petng obstuge ksiegowa w zakresie:

1) Znajomosci przepisdw i obowigzkéw wynikajgcych z  prowadzenia  ksiggowosci
w stowarzyszeniach.

2) Prowadzenia dokumentacji ksiegowej, na podstawie odpowiednich dokumentéw
ksiegowych, zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci, w szczegélnosci ewidencji
$rodkéw trwatych zgodnie z obowigzujgca klasyfikacjg $rodkéw trwatych.

3) Prowadzenia ksiegowosci z podziatem na realizowane projekty, zgodnie z zasadami
wynikajgcymi z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330,
z pozn. zm.) umozliwiajgcy identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych dotyczacych
realizowanych projektow.

4) Sporzadzenia i aktualizacji polityki rachunkowosci.

5) Uzgadniania rozliczen finansowych projektéw z zapisami w ksiegach rachunkowych.

6) Przygotowania danych niezbednych do opracowania planéw finansowych i budzetow
rocznych.

7) Sporzadzania deklaracji dla GUS zgodnie z wymogami tego organu.

8) Weryfikacji prowadzonej dokumentacji ksiegowe;.

9) Sporzadzania sprawozdan finansowych, w tym sprawozdania rocznego i innych, jesli przepisy
obowigzujgcego prawa naktadajg taki obowigzek.

10) Wykonywania audytow, konsultacji oraz sporzadzania ekspertyz na wniosek Stowarzyszenia.

Czesé Il - Swiadczenie ustug kadrowo - ptacowych w zakresie:

1) Naliczania wynagrodzen oraz pochodnych i sporzadzania list ptac.

2) Sporzadzania dokumentacji dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego.

3) Sporzadzania oraz przesylania deklaracji i raportow podatkowych i ZUS zgodnie
z obowigzujgcym prawem.
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4) Sporzadzania rocznych deklaracji podatkowych dla pracownikdw iosob zatrudnionych
na podstawie uméw cywilnoprawnych (PIT-8/11, PIT-40 i innych).

5) Prowadzenia i aktualizacji akt osobowych pracownikow Stowarzyszenia.

6) Prowadzenia dokumentacji kadrowej, ewidencji czasu pracy i urlopéw pracowniczych.

7) Przygotowywania zaswiadczenr i innych dokumentéw na wniosek Stowarzyszenia.

8) Sporzadzania okresowych sprawozdan do GUS.

9) Wspotpracy z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym w sprawach
pracowniczych.

RZESZOWSKIEGD UBSZARY FUNKCIORALNEGO

v. Termin realizacji zamdéwienia

Ustuga $wiadczona bedzie od dnia podpisania umowy z Wykonawcg do 31.12.2015 roku
z uwzglednieniem ponizszego zapisu.

W zwigzku z planowanym pozyskaniem wspoffinansowania zamowienia z Funduszy Europejskich
umowa zostanie podpisana z podmiotem (zwanym dalej Wykonawcg), ktérego oferta zostanie
uznana za najkorzystniejsza i spetniajgcg minimum warunki postawione przez Zamawiajgcego,
z wyrdznieniem 2 okresow:

A. od dnia podpisania umowy do 31.12.2015 roku — cze$¢ bezwarunkowa zamowienia,
B. od 01.01.2016 roku do 31.12.2018 roku — cze$¢ zamowienia udzielona jedynie w przypadku
uzyskania dofinansowania.

W przypadku uzyskania dofinansowania (niezaleznie od jego Zrddia) Zamawiajgcy nie pdiniej niz do
31.12.2015 r. potwierdzi Wykonawcy ze umowa obowigzuje rowniez na okres oznaczony jako pkt. B.
W przypadku braku uzyskania dofinansowania umowa wygasa, jezeli nie zostanie przedtuzona na
dalszy okres.

V. Sposéb upublicznienia zapytania ofertowego

Zapytanie ofertowe zostato upublicznione na stronie internetowej Stowarzyszenia Rzeszowskiego
Obszaru Funkcjonalnego www.rof.org.pl.

VI. Warunki udziatu w postepowaniu oraz sposdb dokonywania oceny ich spetnienia

1. O udzielenie niniejszego zamowienia mogg ubiega¢ sie Wykonawcy, ktorzy spetfniajg
nastepujace wymogi:

1.1 Posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy
prawa naktadajg obowiazek ich posiadania.

1.2 Posiadaja, co najmniej 5-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie Swiadczenia ustug
finansowo-ksiegowych.

1.3 Posiadaja, co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe w obstudze projektow
wspotfinansowanych ze $srodkow Unii Europejskie;j.

1.4 Nie s objeci postepowaniem upadtosciowym i likwidacyjnym.

1.5 Nie ubiegajg sig¢ o udzielenie zamowienia, jako osoba fizyczna.

1.6 Akceptuja tre$¢ zapytania bez zastrzezen — ztozenie oferty jest uwazane za akceptacjg tresci
zapytania.

2. Na potwierdzenie ww. warunkéw Wykonawca zobowigzany jest przedstawi¢ nastgpujace
dokumenty i oSwiadczenia:

2.1 Oswiadczenie o spetnieniu warunkéw zapytania ofertowego wg wzoru stanowigcego
Zafqcznik nr 2;
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Wydruk Informacji z Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej lub Krajowego Rejestru
Sadowego potwierdzajacego zdolno$¢ wykonawcy do wystgpowania w obrocie prawnym
obejmujgcym przedmiot zamoéwienia;

Posiadane doéwiadczenie powinno by¢ udokumentowane poprzez np. listy polecajace,
referencje.

Brak wymaganych dokumentéw i oéwiadczen lub ztozenie ich w niewtasciwej formie bedzie
skutkowato odrzuceniem oferty Wykonawcy.

Zamawiajacy odrzuci oferte, jezeli:

Jej tres¢ nie bedzie odpowiadac tresci zapytania ofertowego;

Zostanie ztozona po terminie sktadania ofert;

Bedzie niewazna na podstawie odrebnych przepisow.

Kryteria oceny ofert

Zamodwienie udzielane jest w trybie zapytania ofertowego.

Oferta oceniana bedzie pod wzgledem kryterium cenowego —cena brutto 100 %

W zakresie kryterium oferta moze uzyska¢ 100 punktdw. Ocena punktowa kryterium
dokonana zostanie zgodnie z formuta:

najnizsza oferowana cena brutto z waznych ofert
cena brutto badanej oferty

llos¢ pkt. = x 100 pkt.
Liczba punktéw zostanie zaokraglona do dwdch miejsc po przecinku

Za oferte najkorzystniejsza uznana zostanie oferta, ktéra uzyska najwigksza ilo$¢ punktow
(maksymalnie 100 pkt.).

Opis sposobu przygotowania oferty

Oferta Wykonawcy winna by¢ sporzgdzona na formularzu ofertowym stanowigcym Zafqcznik
nr 1 do niniejszego zapytania oraz zawiera¢ wszystkie niezbedne oswiadczenia i dokumenty.

Miejsce oraz termin skiadania ofert

Oferte nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie osobiscie, za posrednictwem poczty lub
kuriera na adres:; Gmina Boguchwata, ul. Doktora Tkaczowa 134, 36-040 Boguchwata.

Oferte nalezy przekaza¢ w terminie do dnia 23 pazdziernika do godz. 15: 00 (decyduje data
i godzina dostarczenia oferty).

Sposéb ztozenia oferty

Wykonawca ma prawo ztozy¢ tylko jedna oferte.

Oferta powinna mie¢ forme pisemng oraz zawiera¢ podpis (wtasnoreczny podpis) osoby
upowaznionej do reprezentacji Wykonawcy.

Wszystkie sktadane przez Wykonawce dokumenty powinny zosta¢ ztozone w formie
oryginatu badi kserokopii potwierdzonej za zgodnosc¢ z oryginatem przez osobe upowazniong
do reprezentowania Wykonawcy.

Dokumenty ztozone w jezyku obcym winny by¢ dotaczone i przettumaczone na jezyk polski
oraz dodatkowo poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez Wykonawce.

Wszelkie poprawki lub zmiany w tekscie oferty musza by¢ parafowane wtasnorgcznie przez
osobe podpisujaca oferte.

Oferta moze zawiera¢ dodatkowe zataczniki, w szczegdlnoséci oswiadczenia zawierajace
np. dodatkowy opis oferty. Fakt dotgczenia powyzszego zatgcznika musi zostac odnotowany
w Formularzu ofertowym stanowigcym Zafgcznik nr 1.
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Zaleca sie, aby wszystkie zapisane strony oferty zostaty kolejno ponumerowane.

Oferte nalezy doreczy¢ w formie pisemnej: drogg pocztowa, kurierem lub osobiscie.
Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych lub wariantowych oraz nadestanych
w formie elektroniczne;j.

Informacja na temat zakresu wykluczenia

Zamowienie nie moze zosta¢ udzielone podmiotom powigzanym osobowo lub kapitatowo
z Zamawiajgcym. Przez powigzania kapitalowe lub osobowe rozumie sig wzajemne
powigzania miedzy Zamawiajagcym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan
w imieniu Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci
zwigzane 1z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy
a Wykonawcag, polegajgce w szczegolnosci na:

1.1 Uczestniczeniu w spotce, jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;

1.2 Posiadaniu, co najmniej 10% udziatow lub akcji;

1.3 Petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika;
1.4 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.
Oferenci dotaczajg do oferty oSwiadczenie o braku ww. powigzan stanowigce Zafgcznik nr 3.

Informacje dotyczace wyboru najkorzystniejszej oferty

Zamawiajacy dokona wyboru oferty Wykonawcy, w oparciu zatozone kryterium.

O wyborze najkorzystniejszej oferty (na podstawie sporzgdzonego Protokotu z wyboru ofert)
Zamawiajgcy zawiadomi Oferentow za posrednictwem poczty e-mail oraz na stronie
internetowej Zamawiajgcego.

Jezeli Oferent, ktorego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy, Zamawiajacy
moze wybrac oferte najkorzystniejszg sposrod pozostatych ofert.

Uwagi koricowe

Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Zamawiajgcego do zawarcia umowy.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego postepowania ofertowego
bez podania uzasadnienia, a takze do pozostawienia postepowania bez wyboru ofert.
Zamawiajgcy moze odstgpic¢ od podpisania umowy bez podawania uzasadnienia tej decyzji.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany tresci niniejszego zapytania ofertowego do
uptywu terminu sktadania ofert. Jezeli zmiany beda mogty mie¢ wptyw na tres¢ sktadanych
w postepowaniu ofert, Zamawiajacy przedtuzy termin ich sktadania. Dokonane zmiany
przekazuje sie niezwtocznie wszystkim wykonawcom, do ktérych zostatlo wystosowane
zapytanie i jest ono dla nich wigzgce. O dokonanych zmianach informuje sie takze na stronie
internetowej, na ktorej zostato zamieszczone ogtoszenie o prowadzonym postepowaniu
ofertowym.

Osoba uprawniona do kontaktu

Do kontaktow i wyjasnien ze strony Zamawiajacego upowazniony jest Dyrektor Biura Janusz Ramski,
tel. 17 87 55 252; mail: biuro@rof.org.pl

Dywéktor Biura Stoyarzyszenia
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Zatacznik nr 1 — Formularz ofertowy

miejscowosc, data
pieczet firmowa
OFERTA WYKONAWCY

1. Nazwa (firma) oraz adres Wykonawcy.

2. Oferta Wykonawcy.
W odpowiedzi na zapytanie ofertowe dotyczace obstugi ksiegowej Stowarzyszenia Rzeszowskiego
Obszaru Funkcjonalnego oferujemy nastepujaca cene:

Cena [brutto] za miesieczng obstuge ksiggowa w ramach Czgsci | ZAMOWIeNIA: weuvvvvreiisiininnessiisiissssisss PLN.
Cena [brutto] za miesieczng obstuge kadrowo - ptacowa w ramach Czesci Il zamowienia: .. PLN.

DOAatKOWE EIEMENTY OFBILY: c.orireceeeeee et res e s s s sr b s e s as s s sa s sed b e s e s

3. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z warunkami niniejszego zapytania i nie wnoszg do niego
zadnych zastrzezer oraz zdobytem informacje konieczne do przygotowania oferty.

4. Oéwiadczam, ze termin zwigzania z oferta wynosi 30 dni kalendarzowych od dnia otwarcia ofert.

5. W przypadku uznania naszej oferty za najkorzystniejszg zobowigzujemy sie do podpisania
umowy w terminie i miejscu wskazanym przez Zamawiajgcego.

6. Oferte niniejszg sktadamy na ......... kolejno ponumerowanych stronach.
7. Do niniejszego formularza s zataczone i stanowig integralng cze$¢ niniejszej oferty, nastgpujace
dokumenty:

7.1 Oswiadczenie Wykonawcy o spetnieniu warunkow.
7.2 Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia.

7.3 Petnomocnictwo (o ile oferte sktada pethomocnik).
TLE coictonservorivnonminsnsonmnsnensasnasasnsesnssssnsnensas senssssy s oo ios S RETNTNERANHS
Tl wvitassweiisssenssvassass sus e s ous s aesa VW VSRS 505 8 oW RNV W NSRS AR

pieczed i podpis osoby upowaznionej
do reprezentowania Wykonawcy
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Zatacznik nr 2 — Oéwiadczenie o spetnianiu warunkéw

miejscowos¢, data

pieczec firmowa

OSWIADCZENIE O SPELNIANIU WARUNKOW

Oswiadczam, ze:

1.

Posiadam uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli ustawy
nakfadaja obowigzek posiadania takich uprawnien.

Posiadam, co najmniej 5-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie $wiadczenia ustug
finansowo-ksiegowych.

Posiadam, co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe w obstudze projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

Nie podlegam wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamdwienia z powodu otwarcia
w stosunku do mnie likwidacji lub ogtoszenia upadtosci.

Nie ubiegam sie o udzielenie zamdwienia, jako osoba fizyczna.

Akceptuje tre$¢ zapytania bez zastrzezen.

pieczec i podpis osoby upowaznionej
do reprezentowania Wykonawcy
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Zatacznik nr 3 — O$wiadczenie o braku podstaw do wykluczenia

miejscowos¢, data

pieczec firmowa

OSWIADCZENIE BRAKU PODSTAW DO WYKLUCZENIA

Oswiadczam, ze w dniu ztozenia oferty nie jestem powigzany osobowo lub kapitatowo
z Zamawiajacym. Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania
miedzy Zamawiajgcym lub osobami upowainionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
Zamawiajacego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawcg, polegajace
w szczegdlnosci na:
1. Uczestniczeniu w spotce, jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osobowej;
2. Posiadaniu, co najmniej 10% udziatow lub akcji;
3. Petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajacego, prokurenta, petnomocnika;
4. Pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewieristwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

pieczec i podpis osoby upowaznionej
do reprezentowania Wykonawcy



