Fundusze ) . z "
ekt ‘ Rzeczpospolit H Unia E jsk
E S g S 7 Slaskie. s [
Z5C.271.49.2018 Gliwice, 11.12.2018 r.

Zapytanie ofertowe

Zwigzek Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewd6dztwa Slaskiego
ul. Bojkowska 35a, 44-100 Gliwice
zaprasza do ztozenia propozycji cenowej na kompleksowg obstuge ksiggowa
i kadrowo- ptacowg stowarzyszenia (CPV 79211000-6, 79631000-6)
wedtug specyfikacji przedstawionej ponizej:

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

Przedmiotem zapytania jest koszt kompleksowej obstugi ksiegowej (prowadzenia ksigg
rachunkowych) oraz kadrowo-ptacowej Zwigzku Gmin iPowiatéw Subregionu Centralnego
Wojewddztwa Slaskiego w terminie 01.01.2019 r. —30.06.2021 r.

2. Charakterystyka podmiotu

Zwiazek Subregionu Centralnego jest stowarzyszeniem 81 jednostek samorzadu terytorialnego,
powotanym przede wszystkim w celu efektywnego wykorzystania Srodkéw finansowych
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020, a w szczegdlnosci
w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych. Szczegétowy zakres zadari przedstawiony jest
w zatgczonym Statucie Zwigzku.

3. Zaloienia do prowadzenia kompleksowej ksiggowosci

Zwiazek, dla ptynnosci swojego dziatania ustalit sktadke cztonkowska:

a) dla gmin ustala sie w wysoko$ci 18 gr od mieszkarica gminy w stosunku rocznym

b) dla powiatéw ziemskich ustala sie w wysokosci 5 gr od mieszkarica powiatu w stosunku

rocznym

Sktadki sa ptacone kwartalnie, w terminie do ostatniego dnia pierwszego miesigca danego kwartatuy,
w wysoko$ci % rocznej kwoty. Za podstawe naliczenia sktadki cztonkowskiej w danym roku przyjmuje
sie liczhe mieszkaricéw gminy/powiatu na podstawie danych opublikowanych przez Gtowny Urzad
Statystyczny wg stanu na dzier 31 grudnia roku poprzedniego. Szacunkowy roczny wplyw ze skfadek
bedzie wynosit 530 tys. zi.
W ramach obstugi ksiegowej przewiduje sie réwniez wystawianie przez Wykonawce dokumentéw
#rédtowych — not ksiegowych — dotyczacych przychoddw stowarzyszenia.

Terminy wplywu sktadek cztonkowskich:
e |rata do konca stycznia danego roku,
e |l rata do konca kwietnia danego roku,
e Il rata do konca lipca danego roku
e |V rata do korica pazdziernika danego roku.

Jednakze, zgodnie z zatozeniami Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju, dziatalno$¢ Zwigzkéw
powotanych w celu realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych finansowana jest z Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 w formie dotacji. Dotacja pokrywa 90% kosztow

ul. Bojkowska 35 A ; 44-100 Gliwice, pokdj 102, | pietro

7 Zwiazek Gmin | Powiatow
't ! i .
( )) Subregionu Centralnego tel. +48 32 461 22 50, faks +48 32 461 22 51; biuro@subregioncentralny.pl
=

Wojewédztwa Slaskiego www.subregioncentralny.pl




A7

i

Fundusze o . z ” ; y
el | Rzeczpospolita Unia Europejska
E E;::::?:{;:ikc:i - Polska /?/ S lqs kl e * Fundusz Spojnosci

dziatalnoéci, za$ 10% kosztow stanowi wkiad wiasny Zwigzku. Nie wszystkie koszty dziatalnosci sg
kwalifikowalne do dofinansowania. Sprawozdania finansowe z dotacji weryfikowane beda przez
biegtego rewidenta w biurze rachunkowym obstugujacym Zwigzek.

Ponadto Biuro Zwigzku, dla realizacji innych zadan statutowych planuje pozyskiwac¢ dodatkowe $rodki
ze zrédet zewnetrznych, w tym ze srodkéw europejskich.

Zatem wycena powinna uwzgledniaé koszt obstugi prowadzenia kompleksowej ksiegowosci Zwigzku
z uwzglednieniem dodatkowych rachunkéw projektdw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
a co za tym idzie, sporzadzania dodatkowych sprawozdan i raportéw na okolicznosé audytow
i kontroli zewnetrznych.

Ponadto wycena winna uwzglednia¢ doradztwo finansowo-ksiegowe w zakresie biezgcego
funkcjonowania Zwigzku (w tym sugestie i propozycje biura rachunkowego w zakresie biezgcego
zarzadzania finansami Zwigzku).

W ramach zewnetrznej obstugi kadrowej i kadrowo - ptacowej planuje sie zlecenie miedzy innymi:

e obstuge w zakresie sprawozdawczosci GUS

e prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

e prowadzenie ewidencji wyposazenia

¢ sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych spraw finansowych i kadrowych, do
jakich zobowigzane jest stowarzyszenie

e rozliczanie sktadek cztonkowskich

4. Zatozenia dotyczace obstugi osobowo-ptacowe;j

Aktualne zatrudnienie w Biurze Zwigzku w oparciu 0 umowe o prace wynosi — 10 osob (dziewieciu
pracownikéw Biura oraz Dyrektora Biura).

Umowy cywilnoprawne- srednio ok. 11 uméw miesiecznie.
lloéé¢ dokumentéw: srednio ok. 100 miesiecznie, w tym ok. 25-30 delegacji stuzbowych.

Poniewaz nie planuje sie zatrudnienia w Biurze osoby odpowiedzialnej za prowadzenie spraw
kadrowych, po stronie firmy obstugujacej stowarzyszenie bedzie zaréwno obstuga osobowo-ptacowa
w zakresie prawnie dopuszczalnym, jak i biezgce wsparcie dla Dyrektora Biura w zakresie realizacji
obowigzkdw, ktére z mocy prawa nie mogg by¢ realizowane poprzez outsourcing zadania.

W ramach zewnetrznej obstugi kadrowej i kadrowo - ptacowej planuje sie zlecenie miedzy innymi:

e Sporzadzanie list pfac (wynagrodzenia zasadnicze, premie, nagrody kwartalne, nagrody
specjalne, ryczatty za samochaéd prywatny)
e Rozliczenia umdw cywilnoprawnych
e Prowadzenie teczek pracowniczych
- kontrola kompletnosci dokumentéw
- kontrola terminowosci wykonania badarn lekarskich
- kontrola terminowosci wykonania szkolert BHP
- kontrola waznosci umoéw
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e Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nieobecnoscia pracownikow
o Przygotowywanie zestawien rocznych

e Prowadzenie kart przychodow pracownikow

e Przygotowywanie deklaracji ZUS

e Wyliczenia podatku od wynagrodzen

o Kompleksowa obstuga w okresie zatrudnienia (pisma, notatki, aneksy)

o Kompleksowa obstuga w zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikéw

Szczegbtowy zapis systemu wynagrodzefi przedstawiono w Regulaminie wynagrodzen
pracownikéw biura, dostepnym w BIP-ie Zwiazku.

Pozadany termin realizacji zamdéwienia: z dniem zawarcia umowy.
Pierwsze skiadki wptywaja na konto Zwigzku od drugiej pofowy stycznia br.
5. Propozycja powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

> oferte cenowa wraz z wyszczeg6lnieniem skiadnikéw zmiennych od liczby operacji
i pracownikéw — zatgcznik nr 1

» podpisane, opieczetowane oswiadczenie o braku powigzari kapitalowych oraz osobowych
z Zamawiajacym? — zatgcznik nr 2

» o$wiadczenia o spetnianiu warunkdw udziatu w postgpowaniu — zalqcznlk nr3

» wykaz zrealizowanych zamodwien obstugi ksiegowej podmiotéw/projektow
wspdtfinansowanych z funduszy unijnych — zafgcznik nr 4

» wykaz 0sdb, ktére bedg uczestniczy¢ w wykonaniu zamowienia — zafacznik nr 5

Nie dopuszcza sie sktadania ofert czg$ciowych dotyczacych wykonania poszczegdlnych punktow
zamowienia wg zapytania. Oferta musi by¢ kompletna i obejmowa¢ wszystkie czgsci zamowienia.

6. Wymagania ogélne w zakresie obstugi ksiggowej i kadrowo-ptacowej:

1. Osobisty kontakt Wykonawcy z Zamawiajgcym.

2. Mozliwoé¢ osobistego przekazywania dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz kadrowo-
ptacowych co najmniej raz w miesigcu.

3. W razie koniecznoéci uczestnictwo przedstawicieli Wykonawcy w spotkaniach organdéw Zwigzku
Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego.

4. Koszty dojazdu do siedziby Zamawiajacego jak do miejsc odbywania sig posiedzen organow
Zwigzku wliczone powinny by¢ w koszt wynagrodzenia Wykonawcy.

5. Rozliczenia z Wykonawca odbywaé sie beda na podstawie wystawionej faktury VAT wedtug
miesiecznego statego ryczattu za obstuge ksiegowg oraz ilosci faktycznie prowadzonych kadr i pfac
oraz uméw cywilnoprawnych w danym miesigcu a takze zrealizowanych szkoleri BHP.

1 przez powiazania kapitalowe lub osobowe rozumie sig wzajemne powigzania migdzy Zamawiajacym lub
osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzal w imieniu Zamawiajgcego lub osobami wykonujacymi w
imieniu Zamawiajacego czynnosci zwigzane z przygotowaniem | przeprowadzeniem procedury wyboru
wykonawcy a wykonawcg
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7. Kryteria dostepu:

Wiedza i do$wiadczenie

O udzielenie zaméwienia moga ubiegaé sig wykonawcy, ktorzy w okresie ostatnich 3 lat przed
uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie
— wykonali (lub nadal wykonuja): co najmniej 10 zamowien, polegajacych na $wiadczeniu ustugi
biezacej obstugi ksiggowej podmiotow/projektow wspotfinansowanych z funduszy unijnych —
kazdorazowo trwajacych nie krdcej niz przez okres 6 kolejnych miesiecy. Wykonawca potwierdza
spefnianie powyzszego warunku poprzez fgczne ztozenie:

a) oéwiadczenia (Zatacznik nr 3);
b) wykazu wykonanych zaméwien (Zatgcznik nr 4);

Potencjat techniczny

Warunek zostanie uznany za spefniony, jezeli wykonawca wykaze, ze dysponuje lub bedzie
dysponowaé: minimum 1 osobg, ktora: posiada co najmniej 2-letnie do$wiadczenie w prowadzeniu
petnej ksiegowosci stowarzyszeri oraz dysponuje odpowiednim system ksiegowym. Wykonawca
potwierdza spetnianie powyzszego warunku poprzez taczne ztozenie:

a) oswiadczenia (Zatacznik nr 3);

b) wykazu 0sdb, ktére uczestniczy¢ beda w wykonywaniu zaméwienia (Zatacznik nr 5).

KRYTERIUM OCENY OFERT:

Zamawiajgcy dokona oceny ofert na podstawie wyniku osiagnigtej liczby punktéw wyliczonych
w oparciu o nastepujgce kryteria i ustalong punktacje do 100 pkt (100% = 100 pkt)
1) Cena —80 pkt. (80%)

2) Doswiadczenie w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej projektéw unijnych — skala 0-10 pkt.
(10%)

3) Realizacja szkoleri wstepnych i okresowych w siedzibie Zamawiajacego — 10. pkt (10%)

WZORY OBLICZEN:

1) cena
cena najnizsza / cena badanej oferty x 80 pkt.

2) doswiadczenie w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej projektéw unijnych — skala 0-10 pkt

Doéwiadczenie punktowane jest za kazde wykonane zaméwienie polegajgce na obstudze
finansowo-ksiegowej projektéw unijnych, tj. 1 pkt. za kazdg wykonang realizacje ustugi
wskazang w zatgczniku nr 4 (max. do 10 pkt.)

3) realizacja szkolen okresowych i kadrowych w siedzibie Zamawiajacego
Tak — 10 pkt
Nie — 0 pkt

Za najlepszg zostanie uznana oferta z najwieksza liczbg punktow.
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8. Dodatkowe informacje:
1) Zamawiajgcy podpisze z Wykonawcg umoweg na $wiadczenie ww. ustug.

2) Zamowienie jest realizowane w ramach projektu wspétfinansowanego ze srodkow Unii
Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020.

3) Forma ptatnosci: przelew do 14 dni od dostarczenia faktury do Biura Zwigzku.

9. Miejsce i termin zfozenia propozycji cenowej:

Propozycje cenowa nalezy przestat¢ w formie elektronicznej na adres biuro@subregioncentralny.pl
do dnia 19.12.2018 r.

Propozycja winna zawiera¢ wszystkie sktadniki kosztéw obstugi ksiegowej oraz osobowo — ptacowej,
zaréwno na aktualnym etapie dziatalnodci stowarzyszenia, jak i po ew. zatrudnieniu dodatkowych
pracownikow.

Wykonawca zobowigzany jest do telefonicznego potwierdzenia otrzymania oferty przez
Zamawiajacego. Zamawiajgcy nie odpowiada za problemy wynikajgce z niepoprawnosci dziatania
systemu informatycznego, skutkiem ktérych moze by¢ nieotrzymanie oferty przez Zamawiajgcego.

Niniejsze zapytanie nie jest zamodwieniem inie obliguje Zamawiajgcego do skorzystania
z przedstawionej propozycji.

Osoba uprawniona do kontaktéw w sprawie zapytania ofertowego: Matgorzata Pfonka, tel. 32 461
22 49 lub Anna Dobras, tel. 32 461 22 50.

Z powazaniem

)yrektor Biura
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