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ZAPYTANIE OFERTOWE nr 021/DWES/OST

	Zatwierdził wzór druku:
Prezes/Członek Zarządu FFW

	
	
	Data wydania:
08.11.2011

	
	
	Wersja: I



[bookmark: Tekst15]Warszawa, dnia 17 lipca 2013 r. 

Fundacja „Fundusz Współpracy” z siedzibą przy ul. Górnośląskiej 4a, 00-444 Warszawa, zwraca się 
z prośbą o przedstawienie Państwa oferty z uwzględnieniem poniższych wymagań:

I. Opis przedmiotu zamówienia przy zastosowaniu nazwy i kodu określonego we Wspólnym Słowniku Zamówień (CPV): 
79211000-6 Usługi księgowe

1) Świadczenie usług księgowych dla Podmiotów Ekonomii Społecznej[footnoteRef:1] - Uczestników Projektu „Innowacyjny system wsparcia rozwoju ekonomii społecznej w subregionie ostrołęckim” umowa nr POKL.07.02.02-14-018/11, według zakresu przedstawionego poniżej: [1:  Podmioty Ekonomii Społecznej: spółdzielnie pracy, spółdzielnie inwalidów i niewidomych, organizacje pozarządowe oraz podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o pożytku publicznym i wolontariacie (Dz. U. z dnia 29 maja 2003 r. z późn. zm.), Centra Integracji Społecznej, Kluby Integracji Społecznej, Zakłady Aktywności Zawodowej, Warsztaty Terapii Zajęciowej. ] 

a. Opracowanie/dostosowanie polityki rachunkowości, planu kont i wszelkich innych procedur wewnętrznych związanych z ewidencją księgową.

b. Bieżąca aktualizacja polityki rachunkowości.

c. Prowadzenie księgowości, zgodnie z ustawą o
		rachunkowości z 19.11.1994 roku z późn. zmianami, w tym:

· sprawdzanie dokumentów księgowych pod względem formalno-rachunkowym;
· prowadzenie bieżących zapisów w ewidencji księgowej; 
· dekretacja dokumentów;
· rejestrowanie dokumentów w programie księgowym;
· uzgadnianie obrotów i sald na kontach rozrachunkowych;
· prowadzenie dziennika (przygotowywanie wydruków);
· wydruki umożliwiające podejmowanie prawidłowych decyzji finansowych;
· analiza kosztów projektu;
· prowadzenie rejestru sprzedaży i zakupów VAT, Rejestr Środków Trwałych a także rejestr wartości niematerialnych i prawnych oraz umorzenia/odpisy amortyzacyjne.;
· zamknięcie ksiąg po zakończeniu roku obrotowego;
· sporządzanie rocznych sprawozdań finansowych w tym bilansu, rachunku zysków i strat, rachunku przepływów pieniężnych oraz informacji dodatkowej.

d. Sporządzanie dokumentacji dla Zakładu Ubezpieczeń Społecznych, w tym: 
· zgłaszanie pracowników i zleceniobiorców do ubezpieczeń społecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
· przygotowywanie list płac, przelewów;

e. Sporządzanie deklaracji podatkowych i ZUS zgodnie z obowiązującym prawem. 

f. Przestrzeganie przepisów podatkowych, w tym: podatek od osób fizycznych, podatek od osób prawnych, podatek od towarów i usług.

g. Przestrzeganie przepisów dotyczących ubezpieczeń społecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.

i. Wykonawca zapewni asystę i współpracę jak również będzie reprezentował Uczestnika Projektu przy kontrolach US, ZUS, instytucji audytujących, badaniu sprawozdania finansowego przez biegłego rewidenta i wszelkich innych kontrolach i audytach, które będą realizowane u Uczestnika Projektu, zgodnie z zakresem i wymaganiami kontrolujących w odniesieniu do prowadzonych usług.

j. Sporządzanie deklaracji dla GUS zgodnie z wymogami tego organu.

k. Zamawiający nie dopuszcza do oceny ofert, których wykonawca przy wykonywaniu zamówienia posługuje się podwykonawcami. 
2) Szacowana liczba PES korzystających z usług księgowych:
a. Prowadzących działalność gospodarczą – 11
b. Nieprowadzących działalności gospodarczej – 4
Liczba PES korzystających z usług księgowych oraz okres realizacji usługi może ulec zmniejszeniu w wyniku zgłoszonego zapotrzebowania.
3) Zamawiający dopuszcza składanie ofert częściowych, na obsługę mniejszej liczby PES oraz mających siedzibę w określonych powiatach.
II. Źródło finansowania: 
Projekt „Innowacyjny system wsparcia rozwoju ekonomii społecznej w subregionie ostrołęckim”, współfinansowany ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego Unii Europejskiej w ramach programu PO KL.

III. Miejsce i termin realizacji zamówienia: 
W siedzibie Wykonawcy. Wykonawca minimum raz w miesiącu, w dniu ustalonym z Uczestnikiem Projektu zobowiązany jest do odebrania dokumentów księgowych. Siedziba Uczestnika Projektu będzie znajdowała się w subregionie ostrołęckim - powiaty: ostrołęcki, makowski, pułtuski, wyszkowski, ostrowski oraz m. Ostrołęka.
Termin: 01.08.2013 – 31.07.2014 r.

IV. Opis kryteriów, którymi będzie kierował się Zamawiający przy wyborze oferty wraz z podaniem znaczenia tych kryteriów i sposobu oceny ofert:

	Lp.
	Nazwa kryterium
	Znaczenie kryterium (%)
	Liczba możliwych do uzyskania punktów

	1.
	Cena 
	100
	100

	
	Łącznie
	100%
	100


Ad.1 Cena 100%
Cena oferty wyrażona w walucie polskiej (PLN), winna być określona jednostkowo i całkowicie w kwotach brutto zgodnie z opisem zamówienia. Jednostkowa cena oferty określone przez Wykonawcę pozostanie stała w okresie realizacji umowy i nie będzie podlegała zmianom

Na potrzeby oceny złożonych ofert cena zostanie obliczona w następujący sposób:

Dla PES prowadzących działalność gospodarczą – suma ważona cen podanych w ofercie w poszczególnych przedziałach dokumentów:
Suma ważona cen = 5% x cena brutto dla przedziału od 1 do 9 dokumentów 	+
30% x cena brutto dla przedziału od 10 do 24 dokumentów 	+
40% x cena brutto dla przedziału od 25 do 50 dokumentów 	+
15% x cena brutto dla przedziału od 51 do 100 dokumentów 	+
5% x cena brutto dla przedziału od 101 do 150 dokumentów 	+
5% x cena brutto dla przedziału od 151 do 200 dokumentów

Dla PES nieprowadzących działalności gospodarczej – suma ważona cen podanych w poszczególnych przedziałach dokumentów:
Suma ważona cen = 25% x cena brutto dla przedziału od 1 do 9 dokumentów 	+
30% x cena brutto dla przedziału od 10 do 24 dokumentów 	+
20% x cena brutto dla przedziału od 25 do 50 dokumentów 	+
15% x cena brutto dla przedziału od 51 do 100 dokumentów	+
5% x cena brutto dla przedziału od 101 do 150 dokumentów 	+
5% x cena brutto dla przedziału od 151 do 200 dokumentów

Punkty za kryterium „Cena” zostaną obliczone według wzoru:
Suma ważona cen oferty najtańszej
------------------------------------------------------x liczba możliwych do uzyskania punktów= liczba punktów
Suma ważona cen oferty badanej

Oferty będą oceniane odrębnie dla PES prowadzących działalność gospodarczą oraz nieprowadzących działalności, dla każdego z powiatów, w których realizowany jest Projekt. 

Zamówienie może być udzielony wyłącznie Wykonawcy spełniającemu poniższe warunki:
1. Wykonawca funkcjonuje (świadczy usługi) na rynku polskim minimum 3 lat
2. Wykonawca przedstawi CV osób wskazanych do obsługi zamówienia w tym min. 1 osoby, posiadającej certyfikat księgowego uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych wydany przez Ministra Finansów.
3. Wykonawca w ramach prowadzonej działalności obsługiwał co najmniej 1 Podmiot Ekonomii Społecznej

Z możliwości realizacji zamówienia wykluczone są podmioty powiązane osobowo lub kapitałowo z Zamawiającym lub z osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu Zamawiającego lub z osobami wykonującymi w imieniu Zamawiającego czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy, w szczególności poprzez:
· Uczestnictwo w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej,
· Posiadanie udziałów lub co najmniej 10% akcji,
· Pełnienie funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika
· Pozostawanie w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, bocznej drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

Zamówienie zostanie udzielone na realizację usług dla Wykonawcy, który zdobył najwyższą liczbę punktów.

V. Dokumenty wymagane od Wykonawcy: 
· Oferta zgodnie z załącznikiem nr 1
· Oświadczenie o braku powiązań kapitałowych lub osobowych z zamawiającym - załącznik 2
· CV osób wskazanych do obsługi Zamówienia wraz z certyfikatem księgowego uprawniającym do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych wydane przez Ministra Finansów.
· Zestawienie potwierdzające posiadanie wymaganego doświadczenia.


VI. Osoba z FFW uprawniona do kontaktu: 
Pani Dorota Nowicka tel.22 4509869, adres e-mail: dnowicka@cofund.org.pl 


VII. Ofertę należy przekazać w terminie do dnia: 31 lipca 2013 r. godzina: 16.30


VIII. Ofertę można:

a. przesłać pocztą (w tym kurierem) na adres: Fundacja „Fundusz Współpracy”, ul. Górnośląska 4a, 00-444 Warszawa - decyduje data i godzina wpływu do Fundacji
b. przesłać e-mailem na adres: dnowicka@cofund.org.pl – decyduje data wyświetlenia wiadomości na komputerze 
c. dostarczyć osobiście do Kancelarii FFW na adres: Fundacja Fundusz Współpracy, ul. Górnośląska 4a, 00-444 Warszawa, - decyduje zaznaczenie daty i godziny wpływu do Fundacji

Zamawiający dokona wyboru oferty, w oparciu o kryteria oceny ofert. Niniejsze Zapytanie Ofertowe nie stanowi zobowiązania Fundacji Fundusz Współpracy do zawarcia umowy.
Termin związania ofertą: 90 dni od zakończenia terminu składania ofert.
 Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia prowadzonego zapytania bez podania przyczyny w każdym czasie, również po złożeniu i rozpatrzeniu ofert.

W celu potwierdzenia spełnienia warunku dotyczącego terminu na złożenie oferty, prosimy o niezwłoczne potwierdzenie faktu otrzymania niniejszego "Zapytania ofertowego". 


Załącznik nr 1 do Zapytania ofertowego 021/DWES/OST
Wzór oferty

Imię i nazwisko / Nazwa Wykonawcy: 	
Adres / siedziba:  
Nr telefonu:  
Adres e-mail: 	

Odpowiadając na zapytanie ofertowe nr 021/DWES/OST na usługi księgowe świadczone dla Uczestników Projektu – Podmiotów Ekonomii Społecznej.
1. Oświadczam, iż na rynku polskim świadczymy usługi księgowe od …….. (proszę wskazać datę)

2. Oferujemy wykonywanie usługi dla PES mających swoją siedzibę w następujących powiatach[footnoteRef:2]: [2:  Niepotrzebne skreślić] 

a. ostrołęcki, 
b. makowski, 
c. pułtuski, 
d. wyszkowski, 
e. ostrowski
f. [bookmark: _GoBack]m. Ostrołęka.

3. Oferujemy wykonywanie usługi dla:
a. Maksymalnie …… (proszę o wskazanie liczby) PES prowadzących działalność gospodarczą
b. Maksymalnie …… (proszę o wskazanie liczby) PES nieprowadzących działalności gospodarczej

4. Oferujemy spełnienie przedmiotu zamówienia, którego zakres określono w „Zapytaniu ofertowym” za cenę wynagrodzenia miesięcznego podaną poniżej:

PES prowadzące działalność gospodarczą: 
od 1 do 9 dokumentów - kwota netto: ………………….., kwota brutto:  ……………....
od 10 do 24 dokumentów - kwota netto: ………………….., kwota brutto:  ……………....
od 25 do 50 dokumentów - kwota netto: ………………….., kwota brutto:  ……………....
od 51 do 100 dokumentów - kwota netto: ………………….., kwota brutto:  ……………....
od 101 do 150 dokumentów - kwota netto: ………………….., kwota brutto:  ……………....
od 151 do 200 dokumentów - kwota netto: ………………….., kwota brutto:  ……………....

PES nieprowadzące działalności gospodarczej: 
od 1 do 9 dokumentów - kwota netto: ………………….., kwota brutto:  ……………....
od 10 do 24 dokumentów - kwota netto: ………………….., kwota brutto:  ……………....
od 25 do 50 dokumentów - kwota netto: ………………….., kwota brutto:  ……………....
od 51 do 100 dokumentów - kwota netto: ………………….., kwota brutto:  ……………....
od 101 do 150 dokumentów - kwota netto: ………………….., kwota brutto:  ……………....
od 151 do 200 dokumentów - kwota netto: ………………….., kwota brutto:  ……………....

5. Oświadczamy, że w cenie oferty zostały uwzględnione wszystkie koszty wykonania zamówienia, zgodnie ze wymaganiami określonymi w Zapytaniu ofertowym.

6. Oświadczamy, że uważamy się za związanych niniejszą ofertą przez okres 90 dni.

7. Oświadczamy, że wszystkie dokumenty załączone do niniejszej oferty, jako załączniki stanowią integralną jej część i są zgodne z wymaganiami określonymi w „Zapytaniu ofertowym”.

Załącznikami do niniejszej oferty są:
1. Oświadczenie o braku powiazań kapitałowych i osobowych
2. CV osoby odpowiedzialnej za prowadzenie dokumentacji wraz z certyfikatem MF
3. CV pozostałych osób wskazanych do obsługi Zamówienia (jeśli dotyczy)
4. Oświadczenie o wymaganym doświadczeniu, wraz z nazwami PES obsługiwanych przez Wykonawcę. 
                      

	
		      (data i podpis Wykonawcy)

Załącznik nr 2 do Zapytania ofertowego 021/DWES/OST



Oświadczenie o braku powiązań kapitałowych lub osobistych


Miejscowość i Data
Dane Wykonawcy


OŚWIADCZENIE


Niniejszym oświadczamy, że nie jesteśmy powiązani kapitałowo lub osobowo z Zamawiającym, osobami upoważnionymi do reprezentowania Zamawiającego, lub wykonującym w imieniu Zamawiającego czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy. 


Przez powiązania kapitałowe lub osobowe rozumie się wzajemne powiązania między Wykonawcą, a Zamawiającym lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu Zamawiającego lub osobami wykonującymi w imieniu Zamawiającego czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy, polegające w szczególności na:
· Uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub osobowej;
· Posiadaniu co najmniej 10% udziałów lub akcji;
· Pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika;
· Pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej, do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. 




……………………………………………
Podpis reprezentanta Wykonawcy
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