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Stowarzyszenie - Nowe Oblicze Edukaciji Kielce, dnia
26.07.2018r.

ul. Witosa 76, 25-561 Kielce

justyna.stepien@noweobliczeedukacji.eu

tel. +48 665 055 697

ZAPROSZENIE DO SKtADANIA OFERT

Zapytanie ofertowe w celu przeprowadzenia rozeznania rynku nr RR /01/MY2/2018

Stowarzyszenie Nowe Oblicze Edukacji w Kielcach ul. Witosa 76 zaprasza do ztozenia oferty
na: ,Kompleksowe swiadczenie ustug ksiegowo - kadrowych” w celu realizacji projektu
»Tu#programujeMy2". Projekt realizowany ze sSrodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata 2014-2020" , Os Il
Dziatanie 3.2 ,Innowacyjne rozwigzanie na rzecz aktywacji cyfrowej”.

Postepowanie prowadzone jest zgodnie z ,Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkéw w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020" oraz ,Katalogiem
wydatkéw kwalifikowalnych w projektach realizowanych w ramach Il osi priorytetowe;j
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020".

I. Zamawiajacy:
Zamawiajacy: Stowarzyszenie Nowe Oblicze Edukaciji
Stowarzyszenie Nowe Oblicze Edukacji
Prowadzacy ul. Witosa 76, 25-561 Kielce
rozpoznanie strona internetowa: www.noweobliczeedukacji.eu
(adres): e-mail: justyna.stepien@noweobliczeedukacji.eu

Il. Opis przedmiotu zamoéwienia :

Przedmiotem zaméwienia jest $wiadczenie kompleksowej ustugi ksiegowo-kadrowej.
Szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia znajduje sie w Zatgczniku nr 1.

Kod i nazwa kodu CPV: 79211100 - 7 -Ustugi ksiegowania
79211110 - 0 - Ustugi zarzadzania listami ptac
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lll. Miejsce , termin i sposob sktadania ofert:

Wypetniony formularz ofertowy stanowiacy Zatgcznik nr 2 mozna przesta¢ lub dostarczyé
osobisécie do Biura Projektu na adres: ul. Witosa 76, 25-561 Kielce do dnia 30.07.2018r. do
godz. 15.00. Oferta musi by¢ ztozona w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Oferta na ,Kompleksowe $wiadczenie ustug ksiegowo - kadrowych”

w celu realizacji projektu ,Tu#programujeMy 2”.
Nie otwierac przed 30.07.2018r. do godziny 15.00.”

IV. Ocena ofert:

Jedynym kryterium oceny ofert jest 100 % cena. Wskazana w formularzu ofert cena obejmuje
wszystkie koszty i sktadniki zwigzane z realizacjg zaméwienia.

V. Termin realizacji :

Z wytonionym w postepowaniu z Wykonawcg zostanie podpisana umowa . Umowa bedzie
obowigzywaé od dnia podpisania umowy do 31.07.2020r.

VI. Dodatkowe informacje w sprawie ogtoszenia:
Dodatkowe Informacje udziela:

Justyna Stepien tel. +48 665 055 697, e-mail: justyna.stepien@noweobliczeedukacji.eu

VII. Sposéb przygotowania oferty:
Oferta musi by¢ przygotowana na druku stanowigcym Zatacznik nr 2 do niniejszego zapytania

ofertowego.
VIII. Informacje o przetwarzaniu danych:
Informacje o przetwarzaniu danych:

Informujemy, ze Panstwa dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

1. Administratorem Pani /Pana danych osobowych bedzie minister wtasciwy do spraw
rozwoju regionalnego petnigcy funkcje Instytucji Zarzadzajacej dla Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, majacy siedzibe przy ul. Wspéinej
2/4,00-926 Warszawa;

2. Przekazane dane osobowe zostang powierzone do przetwarzania Instytucji Posredniczacej
ti. Centrum Projektéw Polska Cyfrowa ul. Spokojna 13a, 01-044 Woarszawa,
beneficjentowi projektu oraz podmiotom, ktére na zlecenie beneficjenta uczestniczg w
realizacji projektu;

3. Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@miir.gov.pl;
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4. Pani / Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art.6 ust.1 lit. C RODO w
celi zwigzanym z niniejszym postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego w
zwiazku z realizacja niniejszego projektu;

5. Przetwarzane dane osobowe obejmujg w szczegdlnosci: imie, nazwisko, numer telefonu,
adres poczty elektronicznej, stanowisko stuzbowe i dane te pochodza ze Zrddet
powszechnie dostepnych (strony internetowe podmiotéw) lub sg przekazywane przez
podmioty w odpowiedzi na zapytanie;

6. Przekazane dane osobowe bedg przetwarzane wytacznie w celu realizacji ww. projektu;

7. Dane osobowe bedg przechowywane do czasu ostatecznego rozliczenia Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa 2014-2020 oraz zakonczenia archiwizowania
dokumentaciji.

8. Przekazane dane osobowe moga zostac przekazane podmiotom realizujacym badania
ewaluacyjne za zlecenie Instytucji Zarzadzajacej, Instytucji Posredniczacej lub beneficjenta.
Przekazane dane osobowe mogg zostaé réwniez powierzone specjalistycznym firmom,
realizujgcym na zlecenie Instytucji Zarzadzajacej, Instytucji Pos$redniczacej oraz
beneficjenta kontrole i audyt w ramach POPC;

9. Uprawnienia na podstawie przepiséw RODO:

e prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych;

e prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania*
lub ograniczenia przetwarzania; zadanie w tej sprawie mozna przestaé na adres
korespondencyjny administratora danych lub na adres mailowy, podany jako
nadawca maila,

e prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych;

¢ Osobie, ktérej dane dotycza, nie przystuguje:

o prawo do zgdania od administratora danych przenoszenia danych, ze wzgledu
na fakt, ze przetwarzanie nie odbywa sie na podstawie zgody tej osoby ani na
podstawie umowy, ktérej strong jest ta osoba;

o prawo do zadania od administratora danych usuniecia danych, ze wzgledu na
fakt, ze przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w
interesie publicznym;

10. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 6 ust. 1 lit. e RODO;

11. Panstwa dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu ani

profilowaniu;

12. Przekazane dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych.

Zataczniki:

1. Charakterystyka przedmiotu zaméwienia - Zatacznik nr 1.
2. Formularz ofertowy - Zatacznik nr 2.
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ZATWIERDZIt DYREKTOR PROJEKTU

*wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowaé¢ zmiang wyniku postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego ani zmiang postanowien umowy w zakresie niezgodnym z ustawg Pzp oraz nie moze naruszac integralnosci protokotu oraz
jego zatacznikow.

Zatacznik nr 1
SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamoéwienia jest obstuga ksiegowo - kadrowa projektu ,Tu#programujeMy2”.
Zadania, jakie majg by¢ wykonywane w ramach obstugi ksiegowe;j:

- prowadzenie wydzielonej ksiegowosci dla danego projektu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami
prawa;
- prowadzenie spraw finansowych, gromadzenie i sprawdzanie dokumentéw finansowych
projektu;
- opisywanie dokumentéw finansowych zgodnie z wytycznymi;
- monitorowanie prawidtowosci wydatkowania $rodkéw zgodnie z harmonogramem i
budzetem
danego projektu;
- sporzadzanie wnioskéw o ptatno$¢ zgodnie z wytycznymi projektu;
- ksiegowanie wydatkoéw kwalifikowanych projektu zgodnie wymogami projektu;
- wspotpraca z dyrektorem i zespotem projektu w zakresie prawidtowosci i terminowosci
wydatkowanych srodkdéw;
- przygotowywanie niezbednych dokumentéw finansowych zwigzanych z projektem;
- sporzadzanie dokumentéw ksiegowych np. korekt itp.
- informowanie dyrektora i zespotu projektu o zaistniatych nieprawidtowos$ciach;
- udzielenie informacji ksiegowych innym podmiotom uczestniczagcym w projekcie
np. (Centrum Projektéw Polska Cyfrowa);
- kompleksowa obstuga kadrowo-ptacowa pracownikéw z danego projektu
np. sporzadzanie listy ptac, ustalenie wysokosci zaliczek na podatek dochodowy od osoéb
fizycznych,
naliczanie sktadek emerytalno-rentowych i zdrowotnych, wystawianie rachunkéw do uméw
zlecenia, prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych o umowe o prace,
rozliczenia
delegacji, przyjmowanie wnioskéw urlopowych i ewidencjonowanie wykorzystania urlopéw;
- wystawianie zaswiadczen i ich dokumentow dla pracownikéw wedtug potrzeb;
- sporzadzenie w terminie niezbednej sprawozdawczosci i deklaracji dla urzedéw;
- kontrola poprawnosci dokonanej klasyfikacji dokumentéw z uwagi na: nazwe projektu, kwote
wynikajaca z budzetu projektu a wielkosScig zrealizowana, Zzrédto finansowania, pozycje
budzetowe
projektu, podziat na wydatki kwalifikowane i niekwalifikowane, koszty posrednie, kategorie
dodatkowe - jezeli w projekcie wystgpi taka koniecznosc.
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Ustuga ksiegowo- kadrowa projektu bedzie realizowana od podpisania umowy do dnia
31.07.2020r.

Zamawiajacy na podstawie co miesiecznej faktury zaptaci wynagrodzenie za zrealizowana
ustuge ksiegowo-kadrowa. Warunkiem terminowej zaptaty jest dostepnosé srodkow
finansowych na rachunku bankowym Zamawiajgcego, wyodrebnionym do realizacji ptatnosci
w ramach Projektu ,Tu#programujeMY2". W przypadku braku $rodkéw na rachunku
bankowym Zamawiajacego, ptatnos$¢ z tytutu realizacji niniejszej umowy nie bedzie uznawana
za opdzniona.

llo$¢ ksiegowych dokumentéw w ciggu miesigca max do 30 szt.

llo$¢ zatrudnionych pracownikéw w ramach projektu max 5 osob.

Wykonawca bedzie odbierat dokumenty projektowe dwa razy w tygodniu z siedziby
Stowarzyszenia - Kielce, ul. Witosa 76, pokdj nr 1. Odbiér dokumentdéw poprzedzony bedzie
wczesniejszym telefonem informujacym o przygotowaniu dokumentéw dla biura.

Zatacznik nr 2

Piecze¢ adresowa

OFERTA CENOWA
Nawiazujac do zaproszenia na:
» Kompleksowe swiadczenie ustug ksiegowo - kadrowych”

w celu realizacji projektu , Tu#programujeMy 2”

oferuje realizacje przedmiotu zamoéwienia:

ZA CENE BRUTTO RAZEM! .....cccovviiiiiininnicncnnens Zt
SEtOWNIE:

(CENE BRUTTO NALEZY OBLICZYC JAKO CENE BRUTTO MIESIECZNEJ UStUGI RAZY 24 MIESIECY).

CENA BRUTTO MIESIECZNIE ZA SWIADCZONA USEUGE: ......cccoevererreerreerennenns Zt

Dane dotyczace Wykonawcy:
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Dane Osobowe lub Nazwa firmy:

1. Oswiadczam, ze cena brutto obejmuje wszystkie koszty realizacji przedmiotu
zamoéwienia wraz z kosztami dojazdu do Biura Projektu.

2. Oswiadczam, ze posiadam stosowne uprawnienia do wykonywania okreslonej
dziatalnosci lub czynno$ci objetej zapytaniem ofertowym.

3. Oswiadczam, ze uzyskatem od Zamawiajacego wszelkie informacje niezbedne do
rzetelnego sporzadzenia niniejszej oferty zgodnie z wymogami okreslonymi w zapytaniu
ofertowym.

4. Oswiadczam, ze zobowiazuje sie w przypadku wyboru mojej oferty do zawarcia umowy
na warunkach, w miejscu i terminie okreslonych przez Zamawiajacego.

5. Oswiadczam, ze wykonam przedmiot zamoéwienia zgodnie z wymogami okreslonymi
w zapytaniu ofertowym.

6. Oswiadczam, ze jestem upowazniony do reprezentowania oferenta.

podpisy oséb upowaznionych do sktadania
oswiadczen woli
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