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Stowarzyszenie - Nowe Oblicze Edukacji Kielce, dnia 13.07.2018r.
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/MY/2018

Stowarzyszenie Nowe Oblicze Edukacji w Kielcach ul. Witosa 76 zaprasza do ztozenia oferty na:
,Kompleksowe $wiadczenie ustug ksiegowo - kadrowych” w celu realizacji projektu
,TuftprogramujeMy”. Projekt realizowany ze s$rodkdw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Program Operacyjny Polska Cyfrowa na lata 2014-2020” , Os lll Dziatanie
3.2, Innowacyjne rozwigzanie na rzecz aktywacji cyfrowe;j”.

Postepowanie prowadzone jest zgodnie z 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 wydatkdéw
kwalifikowalnych w projektach realizowanych w ramach Il osi priorytetowej Programu Operacyjnego
Polska Cyfrowa na lata 2014-2020".

|. Zamawiajacy:

Zamawiajacy: Stowarzyszenie Nowe Oblicze Edukacji

Stowarzyszenie Nowe Oblicze Edukacji
Prowadzacy rozpoznanie ul. Witosa 76, 25-561 Kielce

(adres): strona internetowa: www.noweobliczeedukacji.eu
e-mail: justyna.stepien@noweobliczeedukacji.eu

Il. Opis przedmiotu zamdéwienia :

Przedmiotem zamdwienia jest $wiadczenie kompleksowej ustugi ksiegowo-kadrowej. Szczegétowy
opis przedmiotu zamdwienia 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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Ill. Miejsce , termin i sposéb sktadania ofert:

Wypetniony formularz ofertowy stanowiacy Zatgcznik nr 2 mozna przestaé lub dostarczy¢ osobiscie
do Biura Projektu na adres: ul. Witosa 76, 25-561 Kielce do dnia 18.07.2018r. do godz. 15.00.
Oferta musi by¢ ztozona w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Oferta na ,,Kompleksowe swiadczenie ustug ksiegowo — kadrowych”
w celu realizacji projektu ,, Tu#programujeMy”.
Nie otwiera¢ przed 18.07.2018r. 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 zamdwienia.

V. Termin realizacji :

Z wytonionym w postepowaniu z Wykonawca zostanie podpisana umowa . Umowa bedzie
obowigzywac¢ od dnia podpisania umowy do 31.10.2020r.

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

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

VII. Sposdb przygotowania oferty:
Oferta musi by¢ przygotowana na druku stanowigcym Zatgcznik nr 2 do niniejszego zapytania
ofertowego.

VIII. Informacje dotyczace RODO:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),
dalej ,RODO”, informuje, ze:

* administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Stowarzyszenie Nowe Oblicze Edukacji ul.
Witosa 76, 25-561 Kielce

= Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z niniejszym postepowaniem o udzielenie zamo6wienia publicznego;

= odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym udostepniona
zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.z 2017 r. poz. 1579 2018);

= Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez
okres 4 lat od dnia zakoniczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia lub na okres
przechowywania tych danych zgodnie z wytycznymi o dofinansowania z srodkéw UE;

= obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana
dotyczacych jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z
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udzialem w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego; konsekwencje niepodania
okreslonych danych wynikaja z ustawy PZP;

* w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposdéb
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

= posiada Pani/Pan:

na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;
na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych **;
na podstawie art. 18 RODO prawo Zadania od administratora ograniczenia przetwarzania

danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktéorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO

k3kk,
)

prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO;

» nie przystuguje Pani/Panu:

Zataczniki:

w zwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;
prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyZ podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest
art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

* Wyjasnienie: informacja w tym zakresie jest wymagana, jezeli w odniesieniu do danego administratora lub podmiotu
przetwarzajacego istnieje obowiazek wyznaczenia inspektora ochrony danych osobowych.

** Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowac¢ zmiang wyniku postepowania

o udzielenie zaméwienia publicznego ani zmiang postanowien umowy w zakresie niezgodnym z ustawa Pzp oraz nie moze
narusza¢ integralnosci protokotu oraz jego zatacznikow.

*** Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia
korzystania ze $rodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne
wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego.

1. Charakterystyka przedmiotu zamodwienia — Zatgcznik nr 1.
2. Formularz ofertowy — Zatgcznik nr 2.

ZATWIERDZIt DYREKTOR PROJEKTU

Biuro Projektu
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Zatacznik nr 1
SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamdwienia jest obstuga ksiegowo — kadrowa projektu ,Tu#fprogramujeMy”.
Zadania, jakie majg by¢ wykonywane w ramach obstugi ksiegowej:

- 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 srodkéw zgodnie z harmonogramem i budzetem
danego projektu;

- sporzadzanie wnioskéw o ptatnos¢ zgodnie z wytycznymi projektu;

- ksiegowanie wydatkéw kwalifikowanych projektu zgodnie wymogami projektu;

- wspotpraca z dyrektorem i zespotem projektu w zakresie prawidtowosci i terminowosci
wydatkowanych Srodkéw;

- przygotowywanie niezbednych dokumentéw finansowych zwigzanych z projektem;

- sporzadzanie dokumentéw ksiegowych np. korekt itp.

- informowanie dyrektora i zespotu projektu o zaistniatych nieprawidtowosciach;

- udzielenie informacji ksiegowych innym podmiotom uczestniczagcym w projekcie
np. (Centrum Projektow Polska Cyfrowa);

- kompleksowa obstuga kadrowo-ptacowa pracownikéw z danego projektu
np. sporzadzanie listy ptac, ustalenie wysokosci zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
naliczanie sktadek emerytalno-rentowych i zdrowotnych, wystawianie rachunkéw do umoéw
zlecenia, prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych o umowe o prace, rozliczenia
delegacji, przyjmowanie wnioskéw urlopowych i ewidencjonowanie wykorzystania urlopéw;

- wystawianie zaswiadczen i ich dokumentéw dla pracownikéw wedtug potrzeb;

- sporzadzenie w terminie niezbednej sprawozdawczosci i deklaracji dla urzedoéw;

- kontrola poprawnosci dokonanej klasyfikacji dokumentéw z uwagi na: nazwe projektu, kwote
wynikajaca z budzetu projektu a wielkoscig zrealizowang, Zrédto finansowania, pozycje budzetowe
projektu, podziat na wydatki kwalifikowane i niekwalifikowane, koszty posrednie, kategorie
dodatkowe — jezeli w projekcie wystgpi taka koniecznosc.

Ustuga ksiegowo- kadrowa projektu bedzie realizowana od podpisania umowy do dnia 31.10.2020r.
Zamawiajgcy na podstawie co miesiecznej faktury zaptaci wynagrodzenie za zrealizowang ustuge
ksiegowo-kadrowg. Warunkiem terminowej zaptaty jest dostepnos¢ srodkédw finansowych na
rachunku bankowym Zamawiajgcego, wyodrebnionym do realizacji ptatnosci w ramach Projektu
,Tu#fprogramujeMY” . W przypadku braku srodkéw na rachunku bankowym Zamawiajacego, ptatnosc
z tytutu realizacji niniejszej umowy nie bedzie uznawana za opdzniona.

llos¢ ksiegowych dokumentdw w ciggu miesigca max do 50 szt.

llos$¢ zatrudnionych pracownikéw w ramach projektu max 5 osdb.

Wykonawca bedzie odbierat dokumenty projektowe dwa razy w tygodniu z siedziby
Stowarzyszenia - Kielce, ul. Witosa 76, pokdj nr 1. Odbiér dokumentéw poprzedzony bedzie
wczesniejszym telefonem informujgcym o przygotowaniu dokumentéw dla biura.
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Polska Cyfrowa CYFROWA Rozwoju Regionalnego **

Zatacznik nr 2

Pieczec¢ adresowa

OFERTA CENOWA

Nawigzujgc do zaproszenia na:

» Kompleksowe swiadczenie ustug ksiegowo — kadrowych”

w celu realizacji projektu , Tu#fprogramujeMy”.

oferuje realizacje przedmiotu zaméwienia:

ZA CENE BRUTTO RAZEM: ........ccoovvviiniiiniiiniinn, Zt
SEOWNIE: ....ouiiiiiiiiii ittt e e e ae e e e abb e s e e aee s see s e e sae s s see sab e seea s eeeansasssesanebbnassstsaesansssssssannssnnnns Zt
(CENE BRUTTO NALEZY OBLICZYC JAKO CENE BRUTTO MIESIECZNEJ UStUGI RAZY 28 MIESIECY).

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

Dane dotyczace Wykonawcy:

NBZWA FITMIY . ettt e te et e ettt et eas et eseete st stesssssases s seasessensaae st sbe b b ssssassesbebesanssrsane st aee

Numer telefonu: .......... TP

Numer faksu: .......... ettt sttt
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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 czynnosci objetej zapytaniem ofertowym.

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

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

5. Oswiadczam, ze wykonam przedmiot zamdwienia zgodnie z wymogami okreslonymi w
zapytaniu ofertowym.
Oswiadczamy, ze jestem (jesteSmy) upowaznieni do reprezentowania oferenta.
Oswiadczam, ze wypetnitem obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14
RODO1) wobec osdéb fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
pozyskatem w celu ubiegania sie o udzielenie zamdwienia publicznego w niniejszym

postepowaniu.**

8. W przypadku uznania niniejszej oferty za oferte najkorzystniejszg zobowigzujemy sie do
zawarcia umowy w miejscu i terminie wskazanym przez Zamawiajacego,.

podpisy oséb upowaznionych do sktadania
oswiadczen woli

* niepotrzebne skresli¢

** W przypadku gdy wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz bezposrednio jego
dotyczacych lub zachodzi wytgczenie stosowania obowigzku informacyjnego, stosownie do art. 13
ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO tresci oswiadczenia wykonawca nie sktada (usuniecie tresci
os$wiadczenia np. przez jego wykreslenie).

Y rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).
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