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RIR. 271.2.22.2017 Lacko, 22.05.2017 r.

Zapytanie ofertowe

W zwiazku z realizacjg projektu pt. ,, Nowoczesne ksztalcenie ogdlne w Gminie Lgcko”, wspoéHinansowanego
ze Srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, Wdjt Gminy Lqgcko zaprasza
do zlozenia oferty na stanowisko zwigzane z petnieniem obowigzkéw Ksiegowa/Ksiegowy projektu.

I. ZAMAWIAJACY

Gmina Lacko- Urzad Gminy w Lacku, 33-390 Lacko 445, NIP 7343514742, REGON 491892423

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA: Kod CPV 79211000-6 Ustugi  ksiggowe; 79211110-0 Ushugi

zarzadzania listami plac
2. Przedmiotem zamodwienia jest pemienie obowiazkow ksiggowej/ksiegowego projektu Nowoczesne
ksztalcenie ogélne w Gminie Lgcko wspétinansowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Matopolskiego Poddziatanie 10.1.3. Edukacja w szkotach prowadzacych ksztatcenie ogélne.
3. Do zadan ksiggowego/ksiggowe]j projektu naleze¢ bedzie w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)
€)

f)
g)

h)
i)

J)
k)

D

ksiggowanie wydatkow zw. z zatrudnianiem nauczycieli realizujgcych zajecia w projekcie
w poszczegdlnych szkotach,

biezace prowadzenie kart wynagrodzen i potracen pracownikow, uwidacznianie zmian
dotyczacych uposazenia.

sporzadzanie list ptac.

biezace wystawianie informacji do Urzedu Skarbowego.

terminowe 1 prawidlowe naliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych
oraz odprowadzanie na podstawie sporzadzonych deklaracji miesiecznych oraz rozliczen
rocznych.

przejrzyste i czytelne prowadzenie dokumentacji ptacowe;.

dokonywanie potracefi ustawowych z wynagrodzen pracownikéw oraz wedtug ztozonych
indywidualnych deklaracji o potragceniach.

przygotowywanie przelewow.

sporzgdzanie list ZUS jak: chorobowych, macierzynskich, rodzinnych, opiekunczych,
porodowych, pielegnacyjnych, wychowawczych, rehabilitacyjnych i in.

prowadzenie niezbgdnej dokumentacji dot. poszczegdlnych zasitkow na obowiazujgcych
drukach lub w postaci luznych kart przenoszonych z komputerowych no$nikéw danych.
prawidlowe i1 terminowe sporzadzanie deklaracji z zachowaniem ustawowego terminu
oraz przekazaniem zobowigzan wobec ZUS-u.

wspolpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidlowego naliczania
i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek.

m) biezace uzgadnianie z ksiggowo$cig naliczonego i1 przekazanego podatku i skiadki ZUS.

n)

przygotowywanie co miesiecznych zestawiefn pomocniczych ptacowych stuzacych do analizy
wykonania zadan w ramach zawartych umow i przekazywanie ich Kierownikowi projektu do
7-mego dnia nast¢pnego miesigca.

Stronal1z8



IL.

III.

IV.

h)

WYMAGANIA- WARUNKI UDZIALU W ZAPYTANIU:

Wyksztalcenie minimum $rednie.

Min. 3 lata doswiadczenia zawodowego w ksiegowosci.

Ponadto o udziat w postgpowaniu moze ubiegac si¢ podmiot, spelniajgcy nastepujace warunki:
dysponuje przynajmniej jedng osobg spetniajaca wymagania okreslone w ust. 1- 2

posiada uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli ustawy nakladajg
obowigzek posiadania takich uprawnien;

posiada niezbedng wiedze i do§wiadczenie oraz dysponuje potencjatem technicznym;

znajduje si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamdwienia;

nie znajduje si¢ w stanie likwidacji ani nie ogloszono jego upadfosci;

nie zalega z uiszczeniem podatkdw, optat lub skiadek na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne;

nie zostal prawomocnie skazany za przestgpstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem
o udzielenie zamdwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu
lub inne przestepstwo popelnione w celu osiggniecia korzysci majgtkowych.

w przypadku ktérego, wspolnik spotki jawnej, partner lub czionek zarzadu spotki komandytowo-akcyjne;j;
czlonek organu zarzadzajagcego osoby prawnej nie zostal prawomocnie skazany za przestepstwo
popefnione w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zamowienia, przestepstwo przekupstwa,
przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestgpstwo popemione w celu osiagniecia
korzysci majatkowych;

wobec ktorego sad nie orzekl zakazu ubiegania si¢ o zamdwienia, na podstawie przepisow
o odpowiedzialnosci podmiotdw zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary.

Dokumentem potwierdzajacym spelnienie warunkéw wymienionych w ust. 1-2 sg: kopia dyplomu
ukoficzenia studiéw, swiadectwa pracy, poswiadczenie i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu obejmujgce
nazwe stanowiska oraz okres zatrudnienia, prac itp.

W przypadku, gdy oferentem jest podmiot prowadzacy dzialalnos¢ gospodarcza dokumentami
potwierdzajagcymi spelnienie warunkéw wymienionych w ust. 1-2 oraz 3 lit. a) do i) jest kopia
swiadectwa/dyplomu, Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu obejmujgce nazwe stanowiska
oraz okres zatrudnienia; aktualny wycigg z CEIDG wraz z potwierdzeniem $wiadczenia podobnych ustug
w przeszlosci (tj. referencje, protokoty odbioru ustugi, poswiadczenie nalezytego wykonania ustugi itp.)
oraz wypetnione .,Oswiadczenie™ stanowigce zatgcznik nr 2.

TRYB:

do niniejszego zapytania ofertowego nie stosuje si¢ przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
Zaméwien Publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2015 r. poz. 2164 ze zm.) - zapytanie prowadzone jest zgodnie
z wytycznymi w zakresie udzielania zamowien publicznych w ramach projektéw wspétfinansowanych
z EFS tj. Podrgcznikiem kwalifikowania wydatkéw objetych dofinansowaniem w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewadztwa Matopolskiego na lata 2014-2020.

WARUNKI REALIZACJI USLUGI:

1. Termin wykonania zamoéwienia od 1.06.2017 r. — 30.04.2019 r.; czas zatrudnienia: 23 miesigce;
wymagany miesigczny czas S$wiadczenia ushugi: 40 godzin (czas pracy potwierdzany
comiesigcznie stosownym dokumentem przygotowanym przez Zamawiajgcego).

2. Miejsce wykonania: Urzad Gminy w Lacku, 33-390 Lacko 445.

KRYTERIA OCENY OFERT: cena 100%

Maksymalna liczba punktow, ktérg moze otrzymac oferent - 100 pkt,

O wyborze oferty decydowaé bedzie liczba otrzymanych punktéw. Zamoéwienie otrzyma oferta, ktéra
uzyska najwieksza liczbe punktow.

Zamawiajgcy dokona oceny ofert na podstawie osiggnietej liczby punktow, w oparciu
o nastepujace kryteria i ustalong punktacje:
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VI

VIIL.

VIIL

IX.

a) O wyborze oferty decydowaé bedzie kryterium ceny - maksimum 100 pkt
b) Punkty za kryterium ,.cena™ - zostang obliczone wg nastepujacego wzoru:
(Cena brutto oferty najtafiszej/Cena brutto oferty badanej)*100 = ilo$¢ punktéw

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA OFERT:

W przypadku skladnia oferty osobiscie w siedzibie Zamawiajacego, wymagane dokumenty nalezy
umiesci¢ w zaklejonej kopercie z danymi kontaktowymi, a na kopercie nalezy umiescié napis: ,.Oferta na
stanowisko ksiggowej/ksiggowego projektu ,, Nowoczesne ksztalcenie ogélne w Gminie Lgcko”.

W przypadku zlozenia oferty za pomoca operatora pocztowego wymagane dokumenty nalezy umiescié
w zaklejonej kopercie, a na kopercie obok pola adresata nalezy umiesci¢ napis: ,,Oferta na stanowisko
ksiggowej/ksiggowego projektu ,,Nowoczesne ksztalcenie ogdlne w Gminie £gcko”.

W przypadku zlozenia oferty e-mailowo na adres elektroniczny zamawiajacego, nalezy zeskanowaé
wymagane dokumenty wraz z danymi, podpisami, pieczatkami itp. na nich umieszczonymi i przestaé
na adres elektroniczny: gmina@lacko.pl. W tytule prosze wpisa¢: Oferta na stanowisko
ksiggowej/ksiggowego projektu. Potwierdzeniem otrzymania oferty bedzie odpowiedZz w formie e-mailem
zwrotnego potwierdzajacego jej wplyw.

Termin przyjmowania ofert: 30.05.2017 r. godz. 12.00.

Termin zwigzania oferta: 30 dni.

ZAMOWIENIE NIE MOZE _BYC UDZIELANE PODMIOTOM _POWIAZANYM
Z ZAMAWIAJACYM OSOBOWO LUB KAPITALOWO. Przez powigzania kapitalowe lub osobowe
rozumie si¢ wzajemne powigzania migdzy Zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do zaciggania
zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub osobami wykonujacymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a Wykonawca, polegajace w szczegdlnosci

na:
uczestniczeniu w spélce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;

posiadaniu, co najmniej 10% udziatow lub akgeji;

petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, pelnomocnika;
pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub pozostawania
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

WYJASNIENIA I MODYFIKACJE ZAPYTANIA OFERTOWEGO

. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postgpowania w kazdym czasie bez podania przyczyny.
. Zamawiajgcy poprawi w tresci oferty oczywiste omylki pisarskie oraz omylki rachunkowe, niezwlocznie

powiadamiajgc o tym wszystkich Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty.

. Przed uptywem skladnia ofert Oferent moze wprowadzi¢ zmiany do zlozonej oferty po warunkiem,

ze Zamawiajgcy otrzyma pisemne powiadomienie o ich wprowadzeniu.

. Przed uptywem terminu skfadania ofert Zamawiajgcy moze zmodyfikowaé tres¢ zapytania ofertowego.

Dokonana modyfikacja zostanie przekazana niezwlocznie wszystkim podmiotom, ktérzy otrzymali
zapytanie ofertowe.

. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wydluzenia okresu realizacji zamdéwienia w razie wystgpienia

niezaleznych od niego okolicznosci zwigzanych z realizacjg zamowienia.

ZAMAWIAJACY NIE DOPUSZCZA SKEADANIA OFERT CZESCIOWYCH, ofert wariantowych,
nie planuje udzielania zamowien uzupetniajacych.

OFERTA

Oferent powinien sporzadzi¢ ofert¢ w jezyku polskim, na formularzu ofertowym zatgczonym

do niniejszego zapytania (zalgcznik nr 1). Ziozona oferta musi uwzgledniaé wszystkie zobowigzania,

obejmowac wszystkie koszty i skiadniki zwigzane z wykonaniem zaméwienia. Koszt pracy wchodzacy
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w skiad ceny jednostkowej nie moze by¢ nizszy od minimalnego wynagrodzenia za prace albo minimalne;j
stawki godzinowej, ustalonych na podstawie przepiséw ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r.
o minimalnym wynagrodzeniu za prace (fj. Dz.U. 2017 poz. 847). Wykonawca ponosi
odpowiedzialno$¢ 1 ryzyko oszacowania ceny za wykonywanie zlecenia oraz o$wiadcza
w zwigzku z tym, ze oszacowanie to jest zgodne z przepisami ustawy z dnia 10 pazdziernika
2002r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg ( tj. Dz.U. 2017 poz. 847). Wymagania powyzsze
nie dotyczg Wykonawcow, ktérzy ztoza wraz oferta o$wiadczenie, iz zatrudniajg pracownikow
lub zleceniobiorcéw w ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej. Oferty niespetniajace
wymogow okreSlonych w ustawie z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu
za prace ( tj. Dz.U. 2017 poz. 847). nie beda podlegaty rozpatrzeniu, chyba ze Wykonawca zlozy
o$wiadczenie, iz zatrudnia pracownikow lub zleceniobiorcéw w ramach prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej.

Cena bedzie obowigzywaé przez caly okres waznosci oferty. Oferta musi by¢ podpisana przez osobe

lub osoby uprawnione do reprezentowania oferenta (na potwierdzenie czego dofgczony musi byé

wyciag/kopia KRS lub dziatalnosci gospodarcze;j.)- o ile dotyczy.

Na oferte skfadajg sie:

1) Formularz ofertowy — zafgcznik nr 1 do niniejszego zapytania (zawierajagcy peilng nazwe oferenta,
adres lub siedzibe oferenta, numer telefonu, adres email do korespondencji oraz numer NIP/PESEL,
cene podang w PLN cyfrowo i stownie, ktdra jest wartoscig brutto (zalgcznik nr 1).

2) Oswiadczenie o spetnieniu warunkdw udziatu w zapytaniu — zatacznik nr 2 (o ile dotyczy).

3) Oswiadczenie o braku powiagzan z Zamawiajgcym — zalacznik nr 3

4) Os$wiadczenie —zatgcznik nr 4.

POZOSTALE WARUNKI ZAPYTANIA:
Zasady ptlatnosci: Wynagrodzenie za czynnosci Wykonawcy bedzie rozliczane w réwnych
miesigcznych transzach na podstawie stosownego dokumentu przygotowanego przez

Zamawiajacego jako zalacznik do rachunku/faktury. Platno$é dokonywana bedzie w terminie do 14
dni roboczych od otrzymania przez Zamawiajacego faktury/rachunku.

W  przypadku tego stanowiska w projekcie nie jest mozliwa praca w trybie zdalnym.
Z kandydatem zostanie zawarta umowa cywilnoprawna.

Wykonawca, ktorego oferta zostanie wybrana, zostanie niezwlocznie powiadomiony przez
Zamawiajgcego. Osoba uprawniona do kontaktu z wykonawcami — Jolanta Lagos, mail: j.lagos@lacko.pl
tel.: 18/414 07 11.
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Zalacznik nr 1 formularz ofertowy

Pelna nazwa oferenta i jego forma prawna ......................
BIEAZIDE OTCHEIIR iuie sansisannes sresinbikismnns sbafmmm s srmymmanmn sy

Osoba do kontaktéw w sprawie oferty .....................ooooiin.
ADRES E-MAIL do kontaktu ........cooooiiiiiiiiiiiiiiieeann,

Sktadam ofert¢ na stanowisko ksiggowa’ksiegowy projektu ,,Nowoczesne ksztaicenie ogdlne w Gminie Lgcko™ i
niniejszym oferuj¢ wykonanie przedmiotowego zamdéwienia w nastepujacej cenie

1 2 3 4 5 6
Cenaiza.l Miesigczna cena Lissba Calkowita cena
: _ , ofertowa o ofertowa obliczona:
godzine Liczba godzin . ) miesiecy
- W miesiacy: obliczona: cena za PR T cena ofertowa za
zleceiiit ael: 1 godzine x 40 ushg miesiac x 23 (kol. 4x
(kol. 2x kol. 3) kol. 5)
Brutto 40 23
Netto 40 23
Stawka VAT (jezeli dotyczy): ...ccovvivivinvciniirininnanannne

1. Cena wskazana uwzglednia wszystkie zobowigzania, koszty i skfadniki zwigzane z realizacjg umowy.

2. Cena oferowana jest ceng stalg w okresie obowigzywania umowy.

3. Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z trescig zapytania ofertowego i spelniam zawarte w nim warunki.
akceptuje 1 przyjmuj¢ bez zastrzezen wymagania zawarte w jego tresci.
Osdwiadczam, ze uwazam si¢ za zwigzanego niniejszg ofertg na czas wskazany w zapytaniu ofertowym.

5. Zobowiazuj¢ sig, w przypadku wyboru mojej oferty, do zawarcia umowy w terminie wskazanym przez
Zamawiajacego.

miejscowosé i data podpisy i pieczecie osob uprawnionych do reprezentowania oferenta
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Zalacznik nr 2 oswiadczenie

OSWIADCZENIE (dla podmiotow prowadzacych dzialalnos$¢ gospodarczg)

Przystgpujgc do postgpowania ofertowego na stanowisko: Ksiegowa/ksiegowy projektu . Nowoczesne ksztalcenie
ogdlne w Gminie Lgcko wspofinansowanego przez Uni¢ Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewddztwa Matopolskiego na lata 2014-2020

o$wiadczam, Ze:

1.
2.

Posiadam uprawnienia do wykonywania okreslonej dzialalnosci wymagane ustawowo.

Posiadam niezbgdng wiedzg i doswiadczenie do wykonania zamdwienia oraz potencjal techniczny,
a takze dysponuje osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia.

Znajduje si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie Zamowienia.

W ciggu ostatnich 3 lat przed wszczeciem postgpowania nie wyrzadzitem szkody, nie wykonujac
zamodwienia lub wykonujac je nienalezycie.

Nie otwarto wobec mnie likwidacji ani nie ogloszono upadtosci.

Nie zalegam z uiszczeniem podatkdw, oplat lub sktadek na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne.

Nie zostalem prawomocnie skazany za przestgpstwo popelnione w zwigzku z postepowaniem
o udzielenie zamoéwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu
lub inne przestgpstwo popetnione w celu osiagnigcia korzysci majgtkowych.

Jako wspdlnik spotki jawnej. partner lub czlonek zarzadu spoétki partnerskiej; komplementariusz spotki
komandytowej oraz spotki komandytowo-akcyjnej; cztonek organu zarzadzajacego osoby prawnej nie
zostatem prawomocnie skazany za przestepstwo popelnione w zwigzku z postepowaniem
o udzielenie zamowienia, przestgpstwo przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu
lub inne przestgpstwo popetnione w celu osiggnig¢cia korzysci majatkowych.

Jako podmiot zbiorowy sad nie orzekl wobec mnie zakazu ubiegania si¢ o zamdwienia, na podstawie
przepisdw o odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary.

miejscowosc i data podpisy i pieczgcie 0s6b uprawnionych do reprezentowania oferenta
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Zatgcznik nr 3 O$wiadczenie o braku powigzan z Zamawiajacym

OSWIADCZENIE O BRAKU POWIAZAN OSOBOWYCH LUB KAPITALOWYCH ZAMAWIAJACEGO
Z WYKONAWCA

Oswiadczam, iz nie jestem/jestem* powigzany osobowo lub kapitalowo z Zamawiajacym. Przez powiazania
kapitatowe lub osobowe rozumie si¢ wzajemne powiazania migdzy Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi
do zaciggania zobowiagzan w imieniu Zamawiajacego lub osobami wykonujacymi w imieniu Zamawiajacego
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a Wykonaweg, polegajace
w szczegolnoscel na:

a) uczestniczeniu w spolce, jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;
b) posiadaniu, co najmniej 10% udziatdw lub akcji;
c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajacego, prokurenta, pelnomocnika;

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej (rodzice,
dzieci, wnuki, tesciowie, zig¢, synowa), w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia (rodzenistwo, krewni matzonka/i) lub pozostawania w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

miejscowos$c i data podpis Oferenta lub osoby uprawnionej do reprezentowania oferenta

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 4 Oswiadczenie

Dla Oferentow prowadzgacych dzialalno$é gospodarcza*:

Os$wiadczam, iz ramach prowadzone] przeze mnie dzialalnosci zatrudniamy/ nie zatrudniam®**
pracownikdw i/lub zleceniobiorcow.

miejscowosc, data podpis Oferenta lub osoby uprawnionej do reprezentowania oferenta

W przypadku zatrudniania pracownikow lub zleceniobiorcéw:

Oswiadczam, ze W mMOJEJ FIMNIE ....ouuiviiii i e
............................................................................................................ (nazwa i adres)
zatrudnionych jest ..o, pracownikoéw w tym:

........................ pracownikéw na podstawie umdw o prace,

........................ pracownikow na podstawie innych uméw cywilnoprawnych.
miejscowo$c i data podpis i pieczgé Oferenta lub osoby uprawnionej do reprezentowania oferenta

Dla Oferentow nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej*:

Oswiadczam, ze na dzien skladania ofert jestem/nie jestem** zatrudniony na podstawie umowy o prace, umowy
cywilnoprawnej lub innej oraz ze moje wynagrodzenie jest/nie jest** réwne lub wyzsze od minimalnego
wynagrodzenia o ktorym mowa w Ustawie z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za
prace ( tj. Dz.U. 2017 poz. 847).

miejscowosé, data podpis Oferenta lub osoby uprawnionej do reprezentowania oferenta

*wypelni¢ wlasciwe
**niepotrzebne skresli¢
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