a Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania
CZARNOZIEM NA SOLI

88-150 Kruszwica, ul. Niepodlegtosci 16
tel. (52) 353 71 12

lgdczarnoziemnasoli@wp.pl

Kruszwica, 12.11.2021 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE: 2/KF/2021

Dotyczy: Obstugi ksiggowo-finansowej i kadrowo-ptacowej Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania Czarnoziem na Soli.

1. Zamawiajacy:
Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Czarnoziem na Soli, ul. Niepodlegtosci 16, 88-
150 Kruszwica NIP 556-267-97-03, REGON 340538466, KRS 0000320289

2. Opis przedmiotu zamdwienia:
Przedmiotem zapytania ofertowego jest obsluga ksiegowo-finansowa i kadrowo-
placowa Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania Czarnoziem na Soli.

3. Charakterystyka przedmiotu zamowienia:

3.1. Podstawowe informacje

A. Zatrudnienie

a) [lo$¢ 0sob zatrudnionych w oparciu 0 umowe o prace: min. 4 etaty — max. 8 etatow
b) Umowy cywilnoprawne: maksymalnie 5 miesi¢cznie

c¢) Liczba wyptacanych diet: przecietnie 10 miesi¢cznie, max. 25 miesi¢cznie

B. Ilos¢é dokumentow: srednio miesiecznie ok. 50

C. W chwili obecnej ksiggowosé prowadzona jest w programie: Comarch Optima

3.2. Szczegolowy zakres swiadczonej ustugi:

A. Prowadzenie ksigg rachunkowych w sposob rzetelny, bezbledny, sprawdzalny i zgodny

Z przepisami obowiqzujgcego prawa, w tym m.in..

- ewidencjonowanie operacji gospodarczych, comiesi¢gczne zamykanie ksigg rachunkowych
najpdzniej do dnia 20-go nastgpnego miesiaca,

- formalno-rachunkowe sprawdzanie wszystkich dowodéw ksiegowych, w szczegdlnosci
raportow kasowych;

- dekretacje ksiggowania dokumentow;

- opracowanie planu kont oraz comiesigczne uzgadnianie ksigg pomocniczych z ksiega
glowna;

- wyliczanie naleznego podatku dochodowego od 0s6b prawnych;

- rozliczanie dotacji UE, w tym sporzadzanie finansowych zestawien wnioskow o ptatnosc;

- prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych 1 wyposazenia, rozliczanie wynikéw
inwentaryzacji okresowej prowadzonej metoda spisu z natury;

- coroczna weryfikacja sald ksigg rachunkowych przed zamknieciem roku (inwentaryzacja
coroczna).
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a Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania
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lgdczarnoziemnasoli@wp.pl

B. Obstuga w zakresie ubezpieczen spolecznych i spraw skarbowo-podatkowych:

- sporzadzanie deklaracji ZUS oraz deklaracji podatkowych, sprawozdan statystycznych,
zestawien do rozliczen finansowych prowadzonych projektow;

- wystegpowanie w imieniu Zlecajagcego przed organami podatkowymi i kontrolnymi
w sprawach dotyczacych prowadzenia spraw finansowych;

- wspolpraca przy tworzeniu i okresowa aktualizacja procedur finansowo-ksi¢gowych
(polityka rachunkowosci, obieg dokumentdéw, instrukcja inwentaryzacyjna, procedury
dokonywania zakupow);

- biezace informowanie o stanie prawnym, objasnienie kwestii podatkowych,
dokumentacyjnych itd.;

- udziat w kontrolach ZUS, US itp.;

- okresowa (co najmniej comiesi¢czna), osobista weryfikacja ww. dokumentacji w siedzibie
Zamawiajacego.

C. Sporzgdzenie rocznych sprawozdan finansowych obejmujgcych: wprowadzenie do
sprawozdania finansowego, bilans, rachunek zyskéw i strat oraz informacj¢ dodatkowa oraz
innych sprawozdan dla potrzeb Zarzadu Stowarzyszenia.

D. Prowadzenie obstugi kadrowo-placowej, w tym m.in.:

- sporzadzenie umow o pracg oraz cywilnoprawnych dla wspotpracownikow;

- okresowa (kwartalna) weryfikacja akt osobowych pracownikéw, ich aktualizacja oraz
uzupelnianie i przygotowanie do archiwizowania;

- wyliczanie wynagrodzen o prace i innych §wiadczen pracowniczych, sporzadzenie list ptac
pracownikow i os6b zatrudnionych w ramach uméw cywilno-prawnych, w tym -
sporzadzenie list ptac projektowych;

- wystawianie zaswiadczen o zarobkach 1 zatrudnieniu oraz innych przewidzianych prawem
dla pracownikow, sporzadzenie §wiadectw pracy;

- prowadzenie ewidencji wynagrodzen z uméw cywilno-prawnych dla potrzeb wyliczenia
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,;

- biezagce zglaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikow 1 wykonawcow umow
cywilnoprawnych do/z ZUS;

- sporzadzenie deklaracji podatkowych i ZUS;

- sporzadzenie rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy od 0sob fizycznych (PIT-11) oraz ich elektroniczne przekazywanie do
us;

- sporzadzenie deklaracji podatkowych PIT-4R, PIT — 8AR,;

- sporzadzanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego pracownikéw zatrudnionych;

- Sporzadzanie korekt deklaracji rozliczeniowych ZUS, sporzadzanie drukéw KOA na
zyczenie ZUS.
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x
NA SOLI tel. (52) 353 71 12
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E. Dodatkowe informacje:

Odbieranie i dostarczanie oryginalow dokumentow ksi¢gowych:

1) w obszarze miasta Kruszwica lezy po stronie Zamawiajacego,
2) poza obszarem miasta Kruszwica lezy po stronie Wykonawcy.

4. Zadania po stronie Wykonawcy:
Realizacja przedmiotu zaméwienia zgodnie z ofertg i umowa.

5. Zadania po stronie Zamawiajacego:
Platno$¢ (miesieczna) na podstawie wystawionej faktury zgodnie z umowa.

6. Opis sposobu przygotowania oferty:
— Oferta winna by¢ sporzadzona pisemnie, czytelnie, w jezyku polskim;
— Oferta winna zawiera¢ nazwe i adres oferenta, warto$¢ oferty w kwocie netto;
— Oferta powinna zawiera¢ warunki ptatnosci;
— Oferta powinna by¢ podpisana przez 0Sob¢ uprawniong do reprezentowania;
— Oferta powinna zawiera¢ dat¢ sporzadzenia oraz termin zwigzania oferta,
— Kazdy wykonawca moze ztozy¢ tylko jedna oferte;
— Oferte nalezy sktada¢ w jednym egzemplarzu;
— Wszystkie koszty sporzadzenia oferty ponosi Wykonawca;
— Nie mozna sktada¢ ofert czgsciowych.

7. Miejsce oraz termin skladania ofert:

Oferte nalezy ztozy¢ w biurze Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Czarnoziem na Soli
ul. Niepodlegtosci 16, 88-150 Kruszwica lub poczta tradycyjng na ww. adres biura
lub za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: lgdczarnoziemnasoli@wp.pl do dnia
22 listopada 2021 r. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Zapytania w  zakresie przedmiotu zamoOwienia nalezy kierowa¢ na  adres
Igdczarnoziemnasoli@wp.pl lub telefonicznie — 52 353 71 12.

Niniejsze zapytanie ofertowe zostalo opublikowane na stronie internetowe]
Www.czarnoziemnasoli.pl.

Wykonawca pokrywa wszystkie koszty zwigzane z przygotowaniem i dostarczeniem oferty.
Zlozenie oferty nie jest rownoznaczne z dokonaniem zamowienia.

8. Sposéb obliczenia ceny:
Wykonawca okresla cene netto.
Kryteria oceny oferty:

1. Cena— 100 %
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(.S Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania
CZARNOZIEM NA SOLI

88-150 Kruszwica, ul. Niepodlegtosci 16

NA SOLI tel. (52) 353 71 12

lgdczarnoziemnasoli@wp.pl

a)
b)

c)
d)

9. Warunki udzialu w postepowaniu:

Warunkiem udzialu w postepowaniu jest ztozenie w siedzibie Zamawiajacego prawidtowo
sporzadzonych dokumentéw tj.: formularza ofertowego, zawierajacego os$wiadczenie
0 dysponowaniu odpowiednim do§wiadczeniem i potencjalem technicznym oraz osobami
zdolnymi do wykonania zamowienia, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem obstugi organizacji
pozarzadowych (tj. min. 3 Stowarzyszen, korzystajacych z zewngtrznych S$rodkow
finansowych, w tym — dotacji z funduszy Unii Europejskiej).

10. Warunki wykluczenia:

Zamowienia udzielane przez Zamawiajagcego nie mogg by¢ udzielane podmiotom
powigzanym z nim osobowo lub kapitatlowo. Przez powigzania kapitalowe lub osobowe
rozumie si¢ wzajemne powigzania mi¢gdzy Zamawiajagcym lub osobami upowaznionymi do
zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub osobami wykonujagcymi w imieniu
Zamawiajgcego czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury
wyboru wykonawcy a Wykonawca, polegajace w szczegdlnosci na:

uczestniczenie w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej,

posiadaniu co najmniej 10 % udziatow lub akc;ji,

pelieniu  funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
petlnomocnika,

pozostawaniu w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej,

pozostawaniu z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osob.

Poczatek realizacji zaméwienia: 01.12.2021 r. (wraz z zaewidencjonowaniem operacji
gospodarczych za miesigc 11/2021).
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(.S Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania
CZARNOZIEM NA SOLI

88-150 Kruszwica, ul. Niepodlegtosci 16
tel. (52) 353 71 12

lgdczarnoziemnasoli@wp.pl

Nazwa i adres wykonawcy/pieczatka

OFERTA CENOWA W POSTEPOWANIU 2/KF/2021

W nawigzaniu do zapytania ofertowego z dn. 12.11.2021 r. znak 2/KF/2021 na

OBStUGE FINANSOWO-KSIEGOWA i KADROWO-PLACOWA, oferujemy wykonanie przedmiotu
zamodwienia za kwote:

Cena netto w | Stawka Cena brutto
7t VAT 71

Obsluga finansowo-ksiggowa 1 kadrowo-

ptacowa

Jednoczesnie osSwiadczam, ze dysponuj¢ odpowiednim doswiadczeniem i potencjalem
technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia, ze szczegdélnym
uwzglednieniem obslugi organizacji pozarzadowych (tj. min. 3 Stowarzyszen,
korzystajacych z zewnetrznych srodkéw finansowych, w tym — dotacji z funduszy Unii
Europejskiej).
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