opolska

Opole, 5 marca 2015r.

Zapytanie ofertowe
nr ZP/AQ/5/2015

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

IL

1.

publicznych.

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

Opis przedmiotu zamdwienia
Swiadczenie obstugi finansowo- ksiegowej oraz kadrowo - placowej.

Specyfikacja przedmiotu zapvtania ofertowego

Z zakresu obstugi finansowo - ksiegowej do zadanin Wykonawcy nalezeé¢ bedzie
m.in.:
1. Prowadzenie ksigg rachunkowych,
2. Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz naliczanie wtasciwych odpiséw amortyzacyjnych,
3. Sporzadzanie dowodéw wewnetrznych nieujetych w dowodach przekazanych
przez Zamawiajgcego, a wynikajacych z faktu prowadzenia Ksiegi,
4. Ustalenia naleznych zaliczek na podatek dochodowy od 0séb prawnych,
Przechowywanie Ksigg rachunkowych i innych dokumentéw przekazanych przez
Zamawiajgcego w sposob uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom trzecim oraz
ich zniszczenie,
6. Informowanie Zamawiajacego o brakach w przekazanej dokumentacji
natychmiast po ich stwierdzeniu,
7. Biezgce informowanie o stanie prawnym, objasnienie kwestii podatkowych,
dokumentacyjnych,
8. Udziat w kontrolach ZUS, US, UKS itp.
Z zakresu obshugi kadrowo- ptacowej do zadan Wykonawcy nalezeé¢ bedzie m.in.:

1. Zakladanie akt osobowych pracownikéw nowoprzyjetych, ich aktualizacja
I uzupehienie oraz przygotowanie do archiwizacji,

2. Naliczanie wynagrodzen naleznych ze stosunku pracy, 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,




Sporzadzanie Swiadectw pracy,

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace,

Prowadzenie ewidencji wynagrodzen wynikajacych z uméw cywilno- prawnych dla
potrzeb wyliczenia podatku dochodowego od os6b fizycznych,

Biezagce zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikéw i wykonawcéw umoéw
cywilnoprawnych do/z ZUS,

Ustalanie naleznych zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych, sporzadzanie
deklaracji ZUS,

Sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach
ma podatek dochodowy od os6b fizycznych (PIT-11) oraz ich elekironiczne
przekazywanie do US,

10. Sporzadzanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego zatrudnionych pracownikow

(PIT-40)

11. Sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych PIT-4R, PIT-8 AR,
12. Przygotowywanie korekt deklaracji rozliczeniowych ZUS,

Odbieranie i dostarczanie dokumentéw do siedziby Zamawiajacego nalezy do obowigzkéw

Wykonawcy.
IV.  Podstawowe informacje:
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1. Zatrudnienie w chwili obecnej w Biurze Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska:

a) Ilos¢ oséb zatrudnionych w oparciu o umowe o prace: 9
b) Umowa zlecenie: 2 osoby

c) llo$¢ dokumentéw: $rednio rocznie okoto 1000 dokumentow.

Termin wykonania zamdwienia

Termin wykonania przedmiotu zamoéwienia: 12 miesiecy od dnia podpisania umowy
z Wykonawca, ktéry zlozyt najkorzystniejsza oferte.
Cena oraz warunki platnosci objete zakresem oferty
Podstawg platnoéci bedzie prawidlowo wystawiona faktura VAT na ostatni dzien
kazdego miesigca, ptatna w terminie 14 dni od dostarczenia faktury, przelewem na
rachunek bankowy wskazany na fakturze.
Kryterium wyboru najkorzystniejsze] oferty

Zamawiajacy dokona oceny oferty na podstawie nastepujacych kryteriéw oceny:

1) cena (85%),

2) doswiadczenie w zakresie prowadzenia petnej ksiegowosci oraz obstugi kadrowo-

ptacowej (15%).
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cena najnizsza

Liczba punktow= -------sesmmmennnee ---Xx 85

cena oferty ocenianej

Kryterium doswiadczenie w zakresie prowadzenia peinej ksiegowosci oraz obstugi
kadrowo- placowej - skala: 0-15 pkt.
a. Doswiadczenie w zakresie prowadzenia pelnej ksiegowosci oraz obstugi
kadrowo- ptacowej powyzej 5 lat : 15 pkt
b. Doswiadczenie w zakresie prowadzenia pelnej ksiegowoséci oraz obstugi
kadrowo- ptacowej powyzej 2 lat, jednak nie wiecej niz 5 lat: 10 pkt
¢. Doswiadczenie w zakresie prowadzenia petnej ksiegowosci oraz obstugi

kadrowo- ptacowej do 2 lat: 5 pkt

Punkty beda wyliczane na podstawie nastepujgcego wzoru: S= C+R

gdzie:

S - suma uzyskanych punktow

C - punkty z kryterium cena

R - punkty z kryterium doSwiadczenie w zakresie prowadzenia pelnej

ksiegowosci oraz obstugi kadrowo- ptacowe;j.
Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, nie podlegajgca odrzuceniu, ktéra po
zsumowaniu punktéw przyznanych w poszczegélnych kryteriach otrzyma najwieksza
liczbe punktéw. Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie
lub wigcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert,

Zamawiajgcy sposréd tych ofert wybiera oferte z ceng nizsza.

VIII. Miejsce oraz termin sktadania ofert
1. Termin sktadania ofert do dnia 16 marca 2015r. do godziny 15.30

2. Oferte nalezy ztozy¢ drogg elektroniczng, na adres e-mail:

joanna.koszvk@ao.opole.pl

3. Wykonawca skladajgc oferte pozostaje nig zwigzany przez okres 30 dni.
Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie w dniu wskazanym, jako termin sktadania
ofert.

4. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czeSciowych i wariantowych.

IX. Sposob, miejsce oraz termin skladania ofert

1. Oferte nalezy przygotowac na formularzu ofertowym, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1

do niniejszego zapytania ofertowego.
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2. Do oferty nalezy dotaczy¢ wszystkie wymagane zatgczniki tj.:
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a) Oswiadczenie o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu;

b) Wykaz ustug;

c) Aktualny odpis z wlasciwego rejestru, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do
rejestru - wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania
ofert (uprawnienie do wystepowania w obrocie prawnym, okreslajace forme prawng
lub status prawny, miejsce rejestracji oraz siedzibe, itp. - oryginat lub kopia
potwierdzona za zgodno&¢ z oryginatem);

Postanowienia koficowe

Zamawiajacy w uzasadnionych przypadkach moze dokona¢ zmiany tresci Zapytania
ofertowego. Zmiana moze mie¢ miejsce w kazdym czasie, przed uplywem 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 wigzaca.

Zamawiajgcy nie ponosi zadnej odpowiedzialno$ci ani jakichkolwiek kosztéw
zwigzanych z przygotowaniem oferty przez Wykonawce, a w szczegdlnosci zwiazanych z
przystapieniem do procesu zapytania ofertowego, przygotowaniem i ztoZeniem oferty,
negocjacji, przygotowaniami do zawarcia umowy.

Zamawiajacy nie jest zobowigzany do uzasadnienia swojej decyzji w przypadku
odrzucenia oferty.

Zamawiajacy moze zamknaé postepowanie bez wybrania zadnej oferty, w przypadku,
gdy zadna ze ztozonych ofert nie odpowiada warunkom okreslonym przez
Zamawiajacego.

Oferent, ktorego oferta zostanie wybrana zostanie powiadomiony drogg elektroniczna.

Zamawiajacy zastrzega, ze w przypadku, gdy zaoferowana kwota najkorzystniejszej
oferty przekracza kwote, jaka Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoOwienia, moga zosta¢ przeprowadzone dodatkowe negocjacje ceny z Wykonawca,
ktorego oferta jest najkorzystniejsza cenowo. W przypadku braku porozumienia z
Wykonawcg, negocjacje mozna przeprowadzi¢ rowniez z pozostalymi oferentami.
Zamowienie udzielone zostanie Wykonawcy, ktdry zaproponuje najkorzystniejsza oferte
(najnizsza cene) po przeprowadzonych negocjacjach. W przypadku, gdy w wyniku
negocjacji z Wykonawcami, najnizsza zaproponowana cena przekroczy kwote, jaka
Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia, Zamawiajgcy moze
uniewazni¢ postepowanie.

Zamawiajgcy nie przewiduje procedury odwotawczej.

Wykonawca nie moze, bez zgody Zamawiajgcego, zlecié wykonania zamodwienia
innemu podmiotowi.

eracja-opolska.pl Stowarzyszenie Aglomeracja Opolska

ul. Horoszkiewicza 6, 45-301 Opole
tel. 77 54 17 931-934 / fax 77 44 59 612




9. Cena okreslona w ofercie powinna obejmowaé wszystkie koszty zwigzane z realizacjg
zamoOwienia.

10. Niniejsze zapytanie nie jest ogloszeniem w rozumieniu ustawy prawo zamowien
publicznych, a propozycje sktadane przez zainteresowane podmioty nie s3 ofertami w

rozumieniu kodeksu cywilnego.

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

podania uzasadnienia swojej decyzji.

Do zapytania ofertowego dotgczono:

o Zatgcznik nr 1 - Formularz Oferty;
e Zatgcznik nr 2 - Oswiadczenie ;

o Zatgcznik nr 3 - Wykaz ustug wykonanych w okresie ostatnich pieciu lat przed
uptywem terminu skfadania ofert (a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest

krotszy - w tym okresie).

A)YrekmrBium.

Kezysztof Poczqzkj
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