Wioszczowa, dnia 17.07.2018r.
(miejscowosc i data)

ZAPYTANIE OFERTOWE 7/KP/2018/LGD1

Lokalna Grupa Dziatania ,Region Wioszczowski”, ul. Wisniowa 23, 29-100 Wioszczowa, wpisana do
Rejestru Stowarzyszen Krajowego Rejestru Saqdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy w Kielcach
pod nr KRS 0000316291, NIP 6090045824, REGON 260267569, zwana dalej Zamawiajacym, zaprasza
do ztozenia ofert na $wiadczenie ustugi ksiegowej rozumianej jako $wiadczenie obstugi ksiggowej
wraz z prowadzeniem spraw kadrowo-ptacowych dla 25 podmiotéw ekonomii spotecznej (PES), oraz
podmiotéw gospodarcze MSP objetych wsparciem przez LGD ,Region Wioszczowski” w ramach
projektu ,Kreator Przedsigbiorczosci’

Niniejsze zapytanie ofertowe jest umieszczone: na tablicy ogtoszen w siedzibie Zamawiajacego
Lokalnej Grupy Dziatania ,Region Wioszczowski”, ul. Wisniowa 23, 29-100 Wioszczowa oraz na
stronie internetowej Zamawiajgcego www.lgd-region-wloszczowa.pl

Projekt realizowany w ramach umowy o przyznaniu pomocy Nr 00002-6936-UM1320002/18 z dnia
10.07.2018r. zawartej z Wojewddztwem Swietokrzyskim w ramach PROW na lata 2014-2020, zgodnie
z warunkami przedstawionymi w niniejszym zapytaniu.

I. Zamawiajacy

Lokalna Grupa Dziatania

,Region Wioszczowski”- Partner Wiodacy projektu ,Kreator Przedsigbiorczosci”
ul. Wisniowa 23

29-100 Wioszczowa

tel./fax 41 39 41 405

e-mail: Igd_wloszczowa@wpl.pl

NIP 609-004-58-24

Kod CPV:
79200000-6 — Ustugi ksiegowe

Il. Przedmiot zamowienia

Destawa/Ustuga/Rebeta-budewlana

Doktadny OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Zaméwienie obejmuje:

a) Przedmiotem niniejszego zaméwienia jest $wiadczenie ustugi ksiggowej rozumianej jako
éwiadczenie obstugi ksiegowe]j wraz z prowadzeniem spraw kadrowo-ptacowych dla 25
podmiotéw ekonomii spotecznej (PES), oraz podmiotéw gospodarczych MSP objetych
wsparciem przez LGD ,Region Wtoszczowski”.

b) Ustuga ksiegowa ma by¢ skierowana do 25 podmiotéw

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany liczby ustug w poszczegdlnych miesigcach oraz
terminéw naboru uczestnikéw projektu.
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Przedmiotem niniejszego zamdwienia jest $wiadczenie ustugi ksiegowej rozumianej jako
$wiadczenie obstugi ksiegowej wraz z prowadzeniem spraw kadrowo-ptacowych dla podmiotéw,
objetych wsparciem przez LGD ,Region Wtoszczowski”.

Do obowigzkéw Oferenta bedzie nalezata obstuga ksiegowa podmiotu, w szczegélnosci:

a)w zakresie ogdélnym:

-przygotowanie/aktualizacja polityki rachunkowosci dla PES.

-rejestracja PES i jego pracownikéw w ZUS.

b)w zakresie obstugi ksiegowej:

-prowadzenie ewidencji i dokumentacji ksiegowej, na podstawie odpowiednich dokumentéw
ksiegowych, zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci, w szczegélnosci ewidencji srodkéw
trwatych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg $rodkéw trwatych i ksigg rachunkowych, i innych
regulacji prawnych otoczenia przedsiebiorcy

-wypetnianie obowigzkéw sprawozdawczych wzgledem Urzedu Skarbowego i Zaktadu
Ubezpieczeri Spotecznych, na podstawie danych wynikajgcych z prowadzonych ksiag i ewidencji.
-prowadzenie ksigg z nalezytg starannoscia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

-pomoc w biezgcej dziatalnosci zwigzanej z zobowigzaniami publicznoprawnymi wobec US i ZUS.
- prowadzenie rejestréw podatku od towardw i ustug;

-uzgadnianie kont ksiegowych i sporzgdzanie zestawieri obrotéw i sald (w tym przygotowywanie
potwierdzen sald);

-sporzadzanie i sktadanie w imieniu obstugujacego podmiotu odpowiednich deklaracji
podatkowych (podatek od 0séb fizycznych, podatek od oséb prawnych, podatek VAT),
przygotowywanie dokumentéw ptatnosci podatkowych, informowanie o terminach ptatnosci
podatkowych

-zamkniecie ksigg po zakoriczeniu roku obrotowego;

-sporzadzanie sprawozdan finansowych,

c)w zakresie obstugi ptacowej, na bazie danych przekazanych przez beneficjenta:

- przetwarzanie informacji ptacowych i naliczanie wynagrodzen pracownikéw

-sporzadzanie list ptac pracownikéw;

-sporzadzanie wymaganych prawem formularzy i deklaracji zwigzanych z ubezpieczeniem
pracownikéw i dostarczanie ich do wtasciwych urzedéw;

-prowadzenie imiennych kart wynagrodzen pracownikow;

-sporzgdzanie do odpowiednich urzedéw dokumentéw zwigzanych z rolg PES, jako ptatnika;
d)w zakresie obstugi kadrowej, na bazie danych przekazanych przez beneficjenta:

-prowadzenie dokumentacji pracownikéw (zawierajgcej m. in. dokumenty dotyczace
zatrudnienia, jego przebiegu oraz rozwigzania stosunku pracy),

-prowadzenie teczek osobowych;

-przekazanie projektéw dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem umow o
prace;

-przechowywanie ww. dokumentdéw.

Oferent w zwigzku z wykonywaniem wyzej wymienionych czynnosci jest zobowigzany do
przestrzegania przepiséw podatkowych, w tym: podatek od o0séb fizycznych, podatek od oséb
prawnych, podatek od towaréw i ustug, przepiséw dotyczacych ubezpieczen spotecznych i
ubezpieczenia zdrowotnego, zapiséw ustawy o rachunkowosci.

Oferent bedzie zobowigzany do prowadzenia miesiecznych sprawozdan z wykonywanej pracy wg
wzoru przekazanego przez Zamawiajgcego, zawierajgcych ogblny wykaz czynnosci jakie
wykonywat, ktére bedg wymagaty zatwierdzenia przez przedstawiciela podmiotu, na rzecz
ktérego bedzie $wiadczona ustuga, a nastepnie przekazane do Zamawiajgcego.
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lll. Termin realizacji zaméwienia

07.2018r. - 05.2020r.
Kazdy podmiot otrzymuje wsparcie przez okres maksymalnie 23 miesiecy.

IV. Warunki udziatu w postepowaniu
W postepowaniu mogg wzigé udziat wykonawcy, ktérzy spetniajg warunki udziatu w postepowaniu,
dotyczace:
a) Posiadaja uprawnienia do wykonywania okre$lonej dziatalnosci lub czynnosci.
b) Posiadaja niezbedne warunki i doswiadczenie w realizacji zadar o podobnym charakterze, a
w szczegblnoéci doswiadczenie w prowadzeniu ksigg handlowych organizacji pozarzagdowych.
c) Dysponuja kadrg zdolng do wykonywania przedmiotu zamdwienia.
Zamawiajgcy odrzuci oferty:
- oferte ztozona po terminie,
- 2tozong przez wykonawce niespetniajgcego warunkéw udziatu w postepowaniu,
- niezgodng z trescig zapytania ofertowego,
- zawierajacg btedy niebedgce oczywistymi omytkami pisarskimi lub rachunkowymi.
Ocena spetnienia warunkéw wymienionych w pkt. IV dokonana zostanie zgodnie z formuta
»spetnia/nie spetnia” na podstawie zatgczonych do ofert dokumentéw.
Do oceny zostang dopuszczone oferty niepodlegajace odrzuceniu.

V. Warunki wykluczenia
W celu unikniecia konfliktu intereséw zaméwienia udzielane przez Beneficjenta (Zamawiajacego) nie
moga by¢ udzielane podmiotom powigzanym z nim osobowo lub kapitatowo. Przez powigzanie
kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy Beneficjentem lub osobami
upowaznionymi do zaciggania zobowigzari w imieniu Beneficjenta lub osobami wykonujgcymi w
imieniu beneficjenta czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru
wykonawcy a wykonawcg, polegajgce w szczegdlnosci na:
a) Uczestniczeniu w spétce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spotki osobowej,
b) Posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji,
c) Petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta lub
petnomocnika,
d) Pozostawaniu w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii
prostej,
e) Pozostawaniu z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych oséb.

VI. Kryteria oceny ofert, ich waga, sposéb przyznawania punktacji:
Zamawiajgcy przy wyborze ofert bedzie sie kierowat nastepujgcymi kryteriami:
1) Cena-70%
2) Doswiadczenie - 30%

Ad. 1.
C= C,/C4 x waga procentowa x 100

C — punkty przyznane za ceng
C,— najnizsza cena brutto
C4— cena brutto danej oferty
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Ad. 2.

Doswiadczenie:

Do 5 lat -0 pkt.

5-15 lat — 15 pkt.
Powyzej 15 lat — 30 pkt.

Oferta, ktéra otrzyma najwyzszg ilo$¢ punktéw w w/w kryteriach zostanie uznana za
najkorzystniejszg.

VII. Opis sposobu przygotowania oferty

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych. Oferte mozna ztozy¢ tylko na petny
zakres zamdwienia.

Nalezy ztozy¢ oferte zgodnie z wymaganiami Zamawiajgcego.

Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte, w jednym egzemplarzu.

Oferta jest sktadana tylko i wytgcznie w formie pisemnej, w jezyku polskim.

Oferta musi by¢ sporzadzona w sposéb trwaty (np. na komputerze, dtugopisem lub
niescieralnym atramentem).

Oferta musi by¢ podpisana przez Wykonawce lub przez osobe uprawniong do sktadania
oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy.

W przypadku, gdy uprawnienie do reprezentowania nie wynika z dokumentéw rejestrowych
(KRS lub CEDIG) do oferty nalezy dotgczyé petnomocnictwo dla osoby podpisujgcej oferte.
Petnomocnictwo musi by¢ ztozone w oryginale lub kopii poswiadczonej notarialnie.

Oferte nalezy ztozy¢ na formularzu ofertowym stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego
zapytania ofertowego.

Zamawiajacy uznaje, ze podpisem jest: ztozony wtasnorecznie znak, z ktérego mozna odczytac
imie i nazwisko podpisujacego, a jezeli wtasnoreczny znak jest nieczytelny lub nie zawiera
imienia i nazwiska w petnym brzmieniu to znak musi by¢ uzupetniony napisem (np. w formie
pieczatki), z ktérego mozna odczytac imie i nazwisko podpisujgcego.

10) Cena musi by¢ podana w ztotych polskich oraz podana do dwdéch miejsc po przecinku. Oferta

musi zawieraé ostateczng, sumaryczng cene obejmujgcg wszystkie koszty, z uwzglednieniem
wszystkich optat i podatkéw.

11) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo negocjacji z Wykonawcg, ktéry uzyska najwyizszg liczbe

punktéw, jezeli zaproponowana cena bedzie przewyzisza¢ budzet Zamawiajgcego. W
przypadku, gdy oferty kilku Oferentéw uzyskajg takg samg liczbe punktéw, Zamawiajacy moze
wezwacé Oferentéw, ktérych oferty uzyskaty takg samg liczbe punktéw do przedstawienia
dodatkowych ofert w zakresie oferowanej ceny.

12) Informacje dotyczace zapytania ofertowego moina uzyskaé w Lokalnej Grupie Dziatania

»Region Witoszczowski” , ul. Wisniowa 23, 29-100 Wtoszczowa tel. 41 39 41 405.

Viil. Wymagane dokumenty

1. Formularz ofertowy - wz6r stanowi zat. nr 1 do zapytania ofertowego.

2. Oswiadczenie o braku powigzania kapitatowego lub osobowego z Zamawiajagcym wzér
stanowi zat. nr 2 do zapytania ofertowego.

3. Petnomocnictwo, jesli uprawnienie do reprezentowania wykonawcy nie wynika z innych
dokumentéw.

4. Oéwiadczenie o doswiadczeniu — wzér stanowi zat. nr 3 do zapytania ofertowego.

5. Dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje.
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IX. Termin i miejsce sktadania ofert

Oferty nalezy sktadac nie pdzniej niz do dnia: 24 lipca 2018r. do godz. 15:00.

Miejsce sktadania ofert Lokalnej Grupie Dziatania , Region Wtoszczowski” , ul. Wisniowa 23, 29-100
Wtoszczowa .

Koperta powinna by¢ zaadresowana — nazwa i adres Zamawiajgcego oraz posiadac nastepujace
oznaczenie: ,Oferta na $wiadczenie ustugi ksiegowej w ramach projektu ,Kreator Przedsiebiorczosci”.
Nie otwiera¢ przed dniem 24 lipca 2018r. przed godz. 15:00”.

Oferty mozna sktadac osobiscie lub droga pocztowa/kurierska. Za date wptywu uznaje sie dzien i
godzine wptywu do Beneficjenta (nie bedzie brana pod uwage data stempla pocztowego).

Oferty mozna sktada¢ w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 - 15:00.

X. Informacje dodatkowe

1. Wszystkie koszty zwigzane z przygotowaniem i dostarczeniem oferty ponosi wykonawca.
2. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$é odwotania zapytania ofertowego i nie udzielenia
zamowienia.

Zataczniki:

1. Formularz ofertowy - Zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego

2. Oswiadczenie o braku powigzania kapitatowego lub osobowego z Zamawiajgcym - Zatacznik nr 2
do zapytania ofertowego

3. Oswiadczenie o doswiadczeniu — Zatgcznik nr 3 do zapytania ofertowego.

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

(podpis osoby upowaznionej)

KREATOR
PRZEDSIEBIORCZOSCI 5



