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Wroctaw, dnia 9 pazdziernika 2018 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

na obstuge ksiegowa Dolnoslaskiej Zielonej Doliny Sp. z o.0. z siedziba we Wroctawiu

I. Informacja o zamawiajgcym:

Dolnoslagska Zielona Dolina DOZEDO Sp. z 0.0.
ul. Wystawowa 1, 51-618 Wroclaw

NIP 8982240996 Regon 369284023

numer KRS 0000713984

II. Przedmiot zamoéwienia:

Przedmiotem zamoéwienia jest $éwiadczenie petnej obstugi finansowo-ksiegowej Dolnoslaskiej Zielonej
Doliny DOZEDO sp. z 0.0. poprzez prowadzenie i przechowywanie dokumentacji prawem wymaganej

w zakresie nizej wymienionych czynnosci:

III. Opis przedmiotu zamowienia:

Dziatajac w imieniu i na rzecz Dolnoslaskiej Zielonej Doliny DOZEDO sp. z 0.0. zwracam sig z prosba
o0 sporzadzenie oferty cenowej na $wiadczenie ustugi - obstugi finansowo-ksigegowej oraz kadrowo-
ptacowej Spétki w zakresie nizej wymienionych czynnosci:

1. W zakresie obstugi finansowo-ksiggowej:
- prowadzenie zbioru zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw i sald)w postaci dziennika,
ksiegi gtéwnej, ksiegi pomocniczej, zestawienia obrotow i sald ksiggi gtownej, zestawienia
obrotéw i sald ksiag pomocniczych, wykazu sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz), w

tym:

Ksiegowanie dowoddw w ksiegach rachunkowych (miesiecznie 50-200 sztuk),
prowadzenie ksiag rachunkowych oraz zaktadowego planu kont ( podatkowej ksiggi
przychodéw i rozchodow),

ewidencje biezacych operacji gospodarczych,

formalna i rachunkowa kontrole dokumentow,

przygotowywanie zgtoszen do ubezpieczenia spotecznego lub zdrowotnego podatnikéw oraz
os6b zatrudnionych, ktére podlegajg temu obowigzkowi,

ewidencje érodkéw ryczattowych, trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
ewidencje zakupdw i sprzedazy dla potrzeb podatku od towarow i ustug,

obliczanie miesiecznych zobowiazan z tytutu podatkow,

sporzadzanie deklaracji ZUS oraz deklaracji podatkowych, sprawozdan finansowych,
sprawozdan statystycznych, zestawien do rozliczen finansowych realizowanych przez
Spotke projektéw ze srodkdw publicznych i unijnych,

udziat w corocznym badaniu prowadzonym przez biegtego rewidenta
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e wystepowanie w imieniu zlecajgcego przed organami podatkowymi i kontrolnymi w
sprawach dotyczacych prowadzenia ksiag,

e aktualizacja procedur finansowo-ksiegowych (polityka rachunkowosci, obieg
dokumentow, instrukcja inwentaryzacyjna),
biezace informowanie o stanie prawnym, objasnianie kwestii podatkowych,
dokumentacyjnych itd., oraz wspotpraca i przygotowywanie rocznych planéw
finansowych i prognoz okresowych,

e udziat w kontrolach ZUS, US i jednostek kontrolujacych z w imieniu i z upowaznienia
wspolnikow, albo w ramach realizowanych projektéw unijnych i innych,
biezace przygotowywanie sprawozdar i raportéw dla Zarzadu oraz Rady Nadzorczej.
sporzadzanie okresowych (miesiecznych, kwartalnych, rocznych) deklaracji podatkowych,
sporzadzanie okresowych ( miesiecznych ) deklaracji rozliczeniowych i zgtoszeniowych
ZUS oraz sktadanie ich do whasciwych oddziatow ZUS,

e ustalanie wysokosci zaliczek na podatek dochodowy i rozliczenia podatku VAT oraz
wypetnianie w imieniu zleceniodawcy deklaracji na te podatki , a takze sporzadzanie
sprawozdania rocznego na podstawie danych, wynikajacych z zapiséw Ksiggi iinnych
niezbednych informacji, dostarczonych przez zleceniodawce,

e sporzadzanie sprawozdan finansowych wymaganych przepisami prawa obejmujacych
wprowadzenie do sprawozdania finansowego, bilans, rachunek zyskéw i strat zyskow

e | strat, informacje dodatkowa, rozliczenie przeptywow pienieznych i innych,

e reprezentowanie przed ZUS i US w tym udziat w postepowaniu kontrolnym lub podatkowym
oraz sporzadzania pism w imieniu Zleceniodawcy w zakresie szerszym niz okreslony w
umowie,
analiza procedur, przygotowywanie Zarzadzer w sprawie zasad prowadzenia ksiggowosci,
udziat w corocznym badaniu prowadzonym przez biegtego rewidenta,
przygotowywanie deklaracji, informacji, sporzadzanie analiz ekonomicznych i
statystycznych dotyczacych dziatalnosci Zleceniodawcy,
prowadzenie odrebnej ksiegowosci dla projektéw unijnych (2-4 projekty rocznie),
badanie otrzymanych od Zleceniodawcy dokumentdéw pod wzgledem formalnym i
informowania go o zauwazonych brakach lub wadliwosci przedstawionych dokumentéw
niezwlocznie po stwierdzeniu uchybien, lecz nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia odbioru
tych dokumentéw. Zleceniodawca nie bada ani nie bierze odpowiedzialnosci za
autentycznoéé przekazanych dokumentdw.

e sporzadzanie rozliczen wynagrodzen, ZUS, ewidencji kadrowych stuzacych do
ewidencjonowania przychoddw i kosztéw, wyliczania wynagrodzen i powigzanych z nimi
zobowiazani publicznoprawnych oraz w ramach prowadzonej przez Zleceniodawce
dziatalnodci gospodarczej sporzadzanie deklaracji podatkowych z tytutu podatku
dochodowego od oséb prawnych o fizycznych, podatku VAT oraz rozliczen z ZUS jak i
wystawiania dokumentow kadrowych,

e innych nie ujetych a wymaganych przepisami prawa.

2. W zakresie obstugi kadrowo-ptacowej (aktualne zatrudnienie w Spétce (4 osoby na
umowe o prace, 1 osoba na umowe cywilno-prawng (umowa o zarzadzanie):

e prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej, ich aktualizacja i
przygotowywanie do ich archiwizacji,

e rozliczanie nieobecnosci z tytutu urlopdw, zwolnien lekarskich i innych,

e rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikéw do/z ZUS,

e przygotowanie dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem lub rozwigzaniem umowy o pracy,
w tym réwniez sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych,
prowadzenie kartotek ewidencji czasu pracy,
wystawianie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem, zaswiadczen o wynagrodzeniu i
zatrudnieniu, $wiadectw pracy oraz innych prawem przewidzianych dla pracownikéw
naliczanie sktadki na PFRON oraz przygotowanie i wystanie deklaracji,
wspotprace z inspektorami BHP.
prowadzenie ewidencji wynagrodzen z uméw cywilnoprawnych dla potrzeb wyliczania
podatku dochodowego od o0s6b fizycznych,
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e biezace zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i wykonawcédw uméw cywilnoprawnych
do/z ZUS,
sporzadzanie deklaracji podatkowych i ZUS,
sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy od o0séb fizycznych (PIT -11) oraz ich elektroniczne przekazywanie
do US,
sporzadzanie deklaracji podatkowych,
sporzadzanie rocznego rozliczania podatku dochodowego pracownikow zatrudnionych,
korekty deklaracji rozliczeniowych z ZUS,
prowadzenie ewidencji zdrowotnych badan kontrolnych pracownikéw i nadzor nad ich
sporzadzanie deklaracji GUS,
naliczanie wynagrodzen wraz z dodatkowymi $wiadczeniami oraz rozliczeniem okresow
chorobowych i uwzglednieniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, zaliczek
na podatek dochodowy,
e sporzadzanie oraz przekazywanie rozliczen i deklaracji do Urzedu Skarbowego, ZUS i
PFRON,
e wyliczania wynagrodzen o prace, sporzadzanie list ptac pracownikéw i oséb zatrudnianych
w ramach umoéw cywilnoprawnych, sporzadzanie list ptac uczestnikéw projektow,
rozliczanie umoéw zlecenia i umow o dzieto,
sporzadzanie przelewow z tytutu wynagrodzeﬁ,
wystawianie zaswiadczer o dochodach dla pracownikéw,
e iinnych nie wymienionych a prawem wymaganych.
3. Przechowywanie dokumentacji wytworzonej w zwigzku z pkt 1-3.

IV. Termin realizacji:

Termin realizacji umowy obejmuje okres 27 miesiecy liczac od dnia zawarcia umowy.

V. Miejsce i termin skladania ofert:

1. Oferte nalezy ziozy¢ do dnia 22 pazdziernika do godziny 12° w siedzibie Spotki przy ul.
Wystawowej 1, 51-618 Wroctaw (w zamknietej opieczetowanej kopercie) z dopiskiem ,Oferta cenowa
na $wiadczenie ustugi ksiegowej dla DZD DOZEDO” lub przesta¢ na adres mail: biuro@dozedo.pl

2. Oferty ztozone po terminie nie podlegaja rozpatrzeniu.

VI. Opis warunkow udzialu w postepowaniu:

Oferte nalezy ztozy¢ na formularzu ofertowym (zatacznik nr 1). Formularz musi by¢ podpisany przez
osobe upowazniong do reprezentowania oferenta zgodnie z reprezentacjq okreslong w rejestrze
handlowym lub innym dokumencie wtasciwym dla formy organizacji firmy oferenta.

Do oferty nalezy dotaczy¢ aktualny odpis z wiasciwego rejestru (KRS, Ewidencja Dziatalnosci
Gospodarczej) wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert.

VII. Opis kryteriéow, ktérymi Zamawiajacy bedzie sie kierowal przy wyborze
najkorzystniejszej oferty:
Zamawiajacy przy wyborze oferty kierowac sie bedzie nastepujacymi kryteriami:

1. Cena 100%

Maksymalna liczba
; punktéw, jakie mozna
l.p. Kryterium Waga otrzymaé w danym
kryterium
1. |Cena (C) 100 % 100 pkt

2. Liczbe punktow (P) -jaka zostanie przyznana ofercie, stanowi obliczona z doktadnoscia do
dwéch miejsc po przecinku suma punktdw uzyskanych w kryterium oceny ofert: /
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3. Za najkorzystniejszg oferte uznana zostanie oferta, ktora uzyskata najwieksza liczbe punktow
(P).
4. Liczna punktow za kryterium:
1) .Cena” (C) - zostanie obliczona, w zaokragleniu do dwéch miejsc po przecinku, w
nastepujacy sposob:

C = [(Cmin / Cn) x 100 pkt] x 100%
gdzie:

C - liczba punktéw za kryterium ,Cena” przyznana ocenianej ofercie
Cmin — Najnizsza cena sposrod ocenianych ofert

Cn - cena oferty ocenianej

Zamawiajacy oceni kazda oferte wg podanego algorytmu przyznajac jej ocene punktowsg.
Zamawiajacy za najkorzystniejsza uzna te oferte, ktdra uzyska najwiekszg ilos¢ punktéw obliczonych
wg powyzszego algorytmu.

VIII. Istotne warunki umowy:

1. Cena ryczattowa brutto jest ceng ostateczna obejmujacqg wszystkie koszty i sktadniki zwigzane z
realizacja przedmiotu zamoéwienia.

2. Cena oferty musi by¢ wyrazona w ztotych polskich i podana jako catkowita cena brutto za okres
27 miesiecy i odrebnie jako ryczatt za jeden miesigc.

3. Wynagrodzenie za ustuge bedzie wyptacane miesiecznie po wykonaniu ustugi, na podstawie
wystawionej przez Wykonawce faktury VAT w formie przelewu w terminie 14 dni od daty dostarczenia
faktury VAT do siedziby Zamawiajgcego na rachunek bankowy Wykonawcy.

IX. Modyfikacja zapytania ofertowego:

W uzasadnionych przypadkach, Zamawiajacy moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmienic
tres¢ zapytania ofertowego. W takim przypadku tresé¢ wprowadzonych zmian zostanie niezwlocznie
przekazana Wykonawcom, ktorym przekazano zapytanie ofertowe.

X. Termin zwigzania oferta:

1. Wykonawca pozostaje zwigzany ofertg przez 21 dni.
2. Bieg terminu rozpoczyna sie z uptywem terminu zfozenia oferty.

XI. Uniewaznienie zapytania ofertowego:

1. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia zapytania ofertowego, jesli:

1.1 cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdérg Zamawiajacy moze przeznaczyC na
sfinansowanie zamowienia,

2. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z zmdwienia, na kazdym jego etapie bez
podania przyczyny oraz bez wyboru ktérejkolwiek ze ztozonych ofert.

XII. Informacja o wynikach:

1. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ wyboru kolejnej wsrod najkorzystniejszych ofert, jezeli
Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla sie od zawarcia umowy
w przedmiocie realizacji niniejszego zamowienia.

2. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do skontaktowania sie tylko z wybranym Wykonawca.

3. Umowa zostanie podpisana bez zbednej zwtoki po zakonczeniu procedury, w terminie
uzgodnionym z wybranym Wykonawca.
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XIII. Osoby upowaznione do kontaktu:

1. Matgorzata Jurkiewicz- Kierownik Biura Spotki tel.: 500 733 195
2. Janusz Herba -Koordynator ds. obstugi prawnej tel.: 502 003 162
Od poniedziatku do piatku w godz. 890 -1400,

XIV. Wykaz wymaganych dokumentow:

1. Formularz ofertowy wg wzoru stanowigcego zatgcznik,

2. Odpis z wiasciwego rejestru.

3. Oferta i wszystkie jej zataczniki winny by¢ czytelne, pod rygorem jej odrzucenia, ztozona

na pismie i sporzadzona w jezyku polskim. Do wszystkich dokumentow i oswiadczen sporzgdzonych
w jezyku obcym muszg byc dotgczone ich ttumaczenia na jezyk polski.

Niniejsze zapytanie ofertowe nie podlega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. -Prawo
zamoéwien Publicznych




