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aglomeracja opolska

Opole, 16 kwietnia 2015r.

Zapytanie ofertowe
nr ZP/A0/10/2015

prowadzone w oparciu o art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwier

publicznych.

Zamawiajacy
Stowarzyszenie Aglomeracja Opolska, ul Horoszkiewicza 6, 45-301 Opole

Opis przedmiotu zamdwienia

Swiadczenie obstugi finansowo- ksiegowej oraz kadrowo - placowe;j.

Specyfikacja przedmiotu zapytania ofertowego

Z zakresu obstugi finansowo - ksiegowej do zadan Wykonawcy nalezeé¢ bedzie

m.in.:
1.
2.

8.

Prowadzenie ksiag rachunkowych,

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwaltych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz naliczanie wiasciwych odpiséw amortyzacyjnych,

Sporzadzanie dowoddéw wewnetrznych nieujetych w dowodach przekazanych
przez Zamawiajgcego, a wynikajacych z faktu prowadzenia Ksiegi,

Ustalenia naleznych zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, podatek
dochodowy od 0s6b prawnych, podatek VAT-7, sporzadzania deklaracji ZUS,
Przechowywanie Ksiegi i innych dokumentéw przekazanych przez
Zamawiajacego w sposéb uniemozliwiajac dostep do nich osobom trzecim oraz
ich zniszczenie,

Informowanie Zamawiajgcego o brakach w przekazanej dokumentacji
natychmiast po ich stwierdzeniu,

Biezace informowanie o stanie prawnym, objasnienie kwestii podatkowych,
dokumentacyjnych,

Udziat w kontrolach ZUS, US, UKS itp.

Z zakresu obstugi kadrowo- placowej do zadan Wykonawcy nalezeé bedzie m.in.:

1.

Zaktadanie akt osobowych pracownikéw nowoprzyjetych, ich aktualizacja oraz

uzupetnienie oraz przygotowanie do archiwizowania akt pracownikdw,

2.

Wyliczanie wynagrodzen o prace, sporzadzanie list ptac pracownikéw i oséb

zatrudnionych w ramach uméw cywilno- prawnych,




3. Wystawienie na wniosek pracownika zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu oraz
innych zaswiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy,

4. Sporzadzanie Swiadectw pracy,

5. Prowadzenie ewidencji wynagrodzen z uméw cywilno- prawnych dla potrzeb wyliczenia
podatku dochodowego od o0séb fizycznych,

6. Biezgce zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikéw 1 wykonawcéw umoéw
cywilnoprawnych do/z ZUS,

7. Sporzadzanie deklaracji podatkowych i ZUS,

8. Sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach
ma podatek dochodowy od oséb fizycznych (PIT-11) oraz ich elektroniczne
przekazywanie do US,

9. Sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT-4R, PIT-8AR,

10. Sporzadzanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego pracownikéw zatrudnionych,

11. Przygotowywanie korekt deklaracji rozliczeniowych ZUS, sporzadzanie drukéw KOA na
zyczenie ZUS.

Wymagania ogolne w zakresie obshugi finansowo- ksiegowej i kadrowo -placowej

Stowarzyszenia:

1. Wykonawca zatrudnia co najmniej jednego pracownika wpisanego na liste Bieglych
Rewidentow,

2. Osobisty kontakt Wykonawcy z Zamawiajacym,

3. Mozliwos¢ osobistego przekazywania dokumentéw finansowo- ksiegowych oraz
kadrowo- ptacowych co najmniej raz w tygodniu,

4. W razie Koniecznosci uczestnictwo w obradach organéw Stowarzyszenia Aglomeracja
Opolska,

5. Koszty dojazdu do siedziby Zamawiajacego wliczone sa w koszt wynagrodzenia
Wykonawcy.

IV.  Podstawowe informacie:
1. Zatrudnienie w chwili obecnej w Biurze Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska:
a) Ilos¢ osob zatrudnionych w oparciu o umowe o prace: 10
b) Umowa zlecenie: 2 osoby
c) Ilos¢ dokumentéw: Srednio rocznie okoto 1000 dokumentow.
V.  Termin wykonania zaméwienia
Termin wykonania przedmiotu zamdwienia: 12 miesiecy od dnia podpisania umowy z
Wykonawcg, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.
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R - punkty z kryterium doswiadczenie w zakresie prowadzenia peinej ksiegowosci
oraz obstugi kadrowo- ptacowej.
Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, nie podlegajaca odrzuceniu, ktéra po
zsumowaniu punktow przyznanych w poszczegdlnych Kryteriach otrzyma najwieksza
liczbe punktéw. Jezeli nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie
lub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert,

Zamawiajacy spo$rdd tych ofert wybiera oferte z ceng nizsza.

VIIL. Miejsce oraz termin skladania ofert
1. Termin skiadania ofert do dnia 27 kwietnia 2015r. do godziny 15.30

2. Oferte nalezy ztozy¢ droga elektroniczna, na adres e-mail:

joanna.koszyvk@ao.opole.pl

3. Wykonawca skladajac oferte pozostaje nia zwiazany przez okres 30 dni.
Bieg terminu zwigzania oferta rozpoczyna si¢ w dniu wskazanym, jako termin sktadania
ofert.

4. Zamawiajgcy nie dopuszcza sktadania ofert cze$ciowych i wariantowych.

IX. Sposob, miejsce oraz termin sktadania ofert

1. Oferte nalezy przygotowaé na formularzu ofertowym, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego zapytania ofertowego.
2. Do oferty nalezy dotgczy¢ wszystkie wymagane zataczniki tj.:
a) Oswiadczenie o spelnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu;
b) Wykaz ustug w zakresie prowadzenia pemej ksiegowosci oraz obstugi kadrowo-
ptacowej ;
¢) Wykaz ustug w zakresie obstugi finansowo- ksiegowej projektéw unijnych.

X. Postanowienia koricowe

1. Zamawiajacy w uzasadnionych przypadkach moze dokonaé zmiany tresci Zapytania
ofertowego. Zmiana moze mie¢ miejsce w kazdym czasie, przed uptywem terminu
sktadania ofert. W przypadku wprowadzenia takiej zmiany, informacja o tym zostanie
niezwlocznie zamieszczona na stronie internetowej Zamawiajacego www.aglomeracja-
opolska.pl oraz przekazana wszystkim Wykonawcom, ktérym przekazano zapytanie
ofertowe i bedzie dla nich wigzgca.

2. Zamawiajgcy nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci ani jakichkolwiek kosztéw
zwiazanych z przygotowaniem oferty przez Wykonawce, a w szczegélnosci Zwigzanych z
przystapieniem do procesu zapytania ofertowego, przygotowaniem i zlozeniem oferty,

negocjacji, przygotowaniami do zawarcia umowy.
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VI.  Cena oraz warunki ptatnosci objete zakresem oferty
Podstawa platnosci bedzie prawidtowo wystawiona faktura VAT platna ostatniego dnia

kazdego miesigca, w terminie 14 dni od dostarczenia faktury, przelewem na rachunek
bankowy wskazany na fakturze.

VII.  Kryterium wyvboru najkorzystniejszej oferty

Zamawiajgcy dokona oceny oferty na podstawie nastepujacych kryteriéw oceny:
1) cena (max. 65 pkt),
2) minimum 10 letnie dodwiadczenie w zakresie prowadzenia peinej ksiegowosci oraz
obshugi kadrowo- ptacowej (max. 20 pkt).
3) Obstuga finansowo- ksiegowa projektéw unijnych (max. 15 pkt)

cena najnizsza

Liczba punktow= - - -- X 65

cena oferty ocenianej

Kryterium doswiadczenie w zakresie prowadzenia pelnej ksiegowosci oraz obstugi
kadrowo- ptacowej - skala: 0-20 pkt.
a. Doswiadczenie w zakresie prowadzenia pelnej ksiegowosci oraz obstugi
kadrowo- ptacowej powyzej 20 lat : 20 pkt
b. Doswiadczenie w zakresie prowadzenia peinej ksiegowosci oraz obstugi
kadrowo- placowej powyzej 15 lat, jednak nie wigcej niz 10 lat: 15 pkt
c. Doswiadczenie w zakresie prowadzenia pelnej ksiegowo$ci oraz obstugi
kadrowo- ptacowej 10 lat: 5 pkt
Kryterium doswiadczenie w zakresie obstugi finansowo- ksiegowej projektéw unijnych -
skala: 0-15 pkt.
a. Dos$wiadczenie w zakresie obstugi finansowo- ksiegowej projektéow
unijnych powyzej 5 projektéow : 15 pkt
b. Doswiadczenie w zakresie obstugi finansowo- ksiegowej projektéw
unijnych powyzej 2, jednak nie wiecej niz 5 projektéw: 10 pkt
c. Do$wiadczenie w zakresie obstugi finansowo- ksiegowej projektow

unijnych - obstuga 1-2 projektéw: 5 pkt

Punkty beda wyliczane na podstawie nastepujacego wzoru: S= C+R
gdzie:
S - suma uzyskanych punktéw

C - punkty z kryterium cena
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3. Zamawiajacy nie jest zobowigzany do uzasadnienia swojej decyzji w przypadku
odrzucenia oferty.
4. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego postepowania bez

podania przyczyny.

3

Oferent, ktérego oferta zostanie wybrana zostanie powiadomiony drogg elektroniczna.

6.  Zamawiajacy nie przewiduje procedury odwotawczej.

&

Wykonawca nie moze, bez zgody Zamawiajacego, zlecié wykonania zamoéwienia
innemu podmiotowi.
8.  Cena okreslona w ofercie powinna obejmowa¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacja

Zamowienia.

O

Niniejsze zapytanie nie jest ogloszeniem w rozumieniu ustawy prawg zamdwien
publicznych, a propozycje sktadane przez zainteresowane podmioty nie s ofertami w

rozumieniu kodeksu cywilnego.

10. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Stowarzyszenia Aglomeracja
Opolska do zawarcia umowy. Zamawiajacy moze odstgpi¢ od podpisania umowy bez

podania uzasadnienia swojej decyzji.

Do zapytania ofertowego dotaczono:

o Zatgcznik nr 1 - Formularz Oferty:
e Zalacznik nr 2 - O$wiadczenie;

e Zalacznik nr 3- Wykaz ustug w zakresie prowadzenia peinej ksiggowosci oraz obstugi
kadrowo- ptacowej ;
o Zatgcznik nr 4- Wykaz ushug w zakresie obstugi finansowo- ksicgowej projektéw

unijnych.
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