[ABFKK

ZAMAWIAJACY:

BIALOSTOCKA FUNDACIJA KSZTALCENIA KADR

ul. SPOLDZIELCZA 8, 15-441 BIALYSTOK

ZAPYTANIE OFERTOWE

na realizacje ustug ksiegowych

NR POSTEPOWANIA: 1/BFKK/2018
Kod CPV:

79211000-6

79211100-7

: Biatostocka Fundacja Ksztatcenia Kadr, ul. Spétdzielcza 8, 15-441 Biatystok, tel (085) 653 77 00
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I. Informacje ogdlne

Biatostocka Fundacja Ksztatcenia Kadr z siedzibg przy ul. Spétdzielczej 8, 15-441 Biatystok, KRS: 0000037027,
NIP: 5422098509, REGON: 050503972, zwana dalej Zamawiajacym, zaprasza do sktadania ofert na realizacje
ustug ksiegowych na lata 2019-2021.

Il. Opis przedmiotu zamdéwienia

Ustuga biezacej obstugi ksiegowej Zamawiajacego.

Przedmiot zamdwienia obejmuje nastepujgcy zakres, wedtug kodéw Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV):
79211000-6 - Ustugi ksiegowe
79211100-7 — Ustugi ksiegowania

W ramach realizacji przedmiotu zamdwienia do obowigzkéw Wykonawcy bedzie nalezato:
a) Prowadzenie i przechowywanie przez Wykonawce ewidencji ksiegowej (syntetycznej i analitycznej)

Zamawiajgcego w postaci ksiegi rachunkowej, zwanej dalej KSIEGA, na ktdra sktadajg sie:

e  Dziennik,

Konta ksiegi gtdwnej i kont pomocniczych,

e  Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej i kont pomocniczych,

e  Odrebnie prowadzony inwentarz.

Prowadzenie i przechowywanie przez Wykonawce dokumentacji podatkowej, na ktérg sktadajg sie
odrebne ewidencje dla celéw podatku od towardw i ustug oraz podatku dochodowego (zwane dalej
EWIDENCIJAMI, przeznaczonych do ewidencjonowania osiggnietych przychodéw i ponoszonych
kosztow w ramach prowadzonej przez Zamawiajgcego dziatalnosci gospodarczej oraz
ewidencjonowania zakupdw i sprzedazy dla celéw VAT-u);

Prowadzenie ewidencji srodkéow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz ewidencji
wyposazenia;

Sporzadzanie deklaracji podatkowych;

Wspotpraca ze Zamawiajgcym i czynne uczestnictwo w przeprowadzanych u Zamawiajgcego
audytéw i kontroli z zakresu ewidencji rachunkowej i podatkowej.

Przez prowadzenie Ksiegi rozumie sie podjecie przez Wykonawce nastepujgcych czynnosci:

Prowadzenie ksiegowosci Zamawiajgcego zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2018, poz. 395 ze zm.) i wynikajacymi z ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (tj. Dz.U. 2018 poz. 2174 ze zm.).

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej firmy, tzn. zaewidencjonowanie w KSIEDZE
szczegOlnych zdarzen gospodarczych.

Sporzadzanie bilanséw rocznych oraz obowigzkowych sprawozdan finansowych w obowigzujgcych
terminach.

Badanie dostarczonych dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
informowanie Zamawiajgcego o ewentualnych btedach, natychmiast po stwierdzeniu uchybien.
Ocena w $wietle prawa rachunkowego i podatkowego dokumentéw ksiegowych! oraz
decydowanie o sposobie ich zakwalifikowania wraz ze sposobem uwidocznienia w Ksiedze
(dekretacja),

Ustalenie wysokosci zaliczek na podatek dochodowy i rozliczen podatku VAT oraz wypetnianie w
imieniu Zamawiajgcego miesiecznych deklaracji na te zaliczki oraz deklaracji podatkowych dla
podatku od towardw i ustug, na podstawie danych wynikajgcych z zapiséw do Ksiegi, Ewidencji i z

! Pod pojeciem dokument ksiegowy nalezy rozumie¢: faktury (rachunki) zakupu; faktury (rachunki) sprzedazy; wyciag

bankowy; listy ptac; raport kasowy, dokumenty dot. majgtku trwatego (przyjecia, likwidacji, amortyzacja); delegacje

stuzbowe; noty ksiegowe; polecenia zaptaty; itp.
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innych informacji dostarczonych przez Zamawiajgcego oraz sktadania wyzej wymienionych
deklaracji w urzedzie skarbowym wtasciwym dla Zamawiajacego.

lll. Termin wykonania zamdwienia
Ustuga realizowana bedzie w okresie od dnia 01.01.2019r. do dnia 31.12.2021r.

IV. Opis warunkéw udziatu w Zapytaniu ofertowym oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych
warunkow

1. O udzielenie zaméwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktorzy spetniajg tgcznie nastepujgce warunki
dotyczace:

1) Dysponujg uprawnieniami do wykonywania dziatalnosci:

a. majg petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

b. nie byty skazane prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw, mieniu, obrotowi gospodarczemu, obrotowi pieniedzmi i papierami
wartosciowymi, za przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa okreslone w rozdziale 9
ustawy o rachunkowosci,

2) Zgadzaja sie na prowadzenie ksiegowosci w siedzibie Biatostockiej Fundacji Ksztatcenia Kadr;
3) Sytuacji ekonomicznej lub finansowej:

a. posiadajg zawarta umowe ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej za szkody

wyrzadzone w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig;
4) Zdolnosci technicznej lub zawodowe;j:

a. oddelegujg pracownika do siedziby Biatostockiej Fundacji Ksztatcenia Kadr w godzinach
8:00-16:00 pn-pt, minimum 1 dzier roboczy w tygodniu;

b. posiadajg minimum 2-letnie doswiadczenie w obstudze podmiotéw zaliczanych do
organizacji pozarzagdowych pozyskujgcych $rodki z funduszy strukturalnych.

2. Ocena spetniania w/w warunkéw dokonana zostanie zgodnie z formutg ,spetnia — nie spetnia” w
oparciu o informacje zawarte w o$wiadczeniach i dokumentach wyszczegdlnionych w rozdziale V
niniejszego Zapytania ofertowego. Z tresci zatgczonych dokumentéw musi jednoznacznie wynikaé, iz
ww. warunki Wykonawca spetnit.

V. Wykaz oswiadczen i dokumentdéw, jakie majg dostarczy¢ Wykonawcy w celu potwierdzenia spetnienia
warunkow udziatu w postepowaniu

1. W celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu do oferty powinny by¢ dotgczone
nastepujace dokumenty:

1.1 oswiadczenia, ze Wykonawca spetnia warunki okreslone w rozdziale IV niniejszego Zapytania
ofertowego [zawarte na Formularzu Ofertowym stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Zapytania
ofertowego];

1.2 Aktualny odpis z wtasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub zgtoszenia do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem
terminu sktadania ofert; (opcjonalnie, Zamawiajgcy moze sam sprawdzic);

1.3 Wykaz wykonanych w ciggu ostatnich 2 lat ustug polegajgcych na obstudze ksiegowej podmiotow
zaliczanych do organizacji pozarzgdowych pozyskujacych srodki z funduszy unijnych;

1.4 Dokument potwierdzajgcy zawartg umowe ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej za szkody
wyrzgdzone w zwigzku z prowadzong dziatalnoscia.
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VI. Opis sposobu przygotowywania ofert

1. Kompletna oferta powinna zawiera¢:
1.1.Formularz Oferty stanowigcy Zatgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego wypetniony i podpisany
przez osobe/osoby upowaznione do reprezentowania Wykonawcy;
1.2.Inne dokumenty wyszczegdlnione w punkcie V.

2. Wykonawca ma prawo ztozy¢ tylko jedng oferte.

3. Tresc ztozonej oferty musi odpowiadac tresci Zapytania ofertowego. Zamawiajacy zaleca wykorzystanie
formularzy przekazanych przez Zamawiajgcego. Dopuszcza sie ztozenie w ofercie zatgcznikéw
opracowanych przez Wykonawce, pod warunkiem, ze bedg one zgodne, co do tresci z formularzami
opracowanymi przez Zamawiajgcego.

4. Oferta powinna by¢ napisana w jezyku polskim, na komputerze oraz podpisana przez osobe(y)
upowazniong do reprezentowania firmy na zewnatrz i zaciggania zobowigzan w wysokosci
odpowiadajgcej cenie oferty, zgodnie ze sposobem reprezentacji.

5. Oferta i zafaczniki do oferty (oswiadczenia i dokumenty) muszg byé podpisane przez
upowaznionego(ych) przedstawiciela(i) Wykonawcy zgodnie ze sposobem reprezentacji okreslonym w
dokumencie rejestracyjnym (ewidencyjnym) Wykonawcy.

VII. Miejsce oraz termin sktadania ofert

1. Oferte nalezy ztozy¢ w formie oryginatu pocztg tradycyjng, kurierem lub osobiscie (liczy sie data
wptywu do siedziby Zamawiajacego) na adres: Biatostocka Fundacja Ksztatcenia Kadr, ul. Spétdzielcza
8, 15-441 Biatystok.

2. Kompletng oferte nalezy ztozy¢ w zamkniete]j kopercie, na Formularzu Ofertowym wraz z zatgcznikami
w sposéb wskazany w pkt 1, w siedzibie Biatostockiej Fundacji Ksztatcenia Kadr w Biatymstoku przy ul.
Spétdzielczej 8, w terminie najpdzniej do dnia 28.12.2018r. do godziny 15.00.

VIII. Opis kryteriow wyboru oferty z podaniem ich znaczenia i opis sposobu oceny ofert
1. Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie sie kierowat nastepujgcymi kryteriami:

Kryterium cenowe okres$lone przez Zamawiajgcego liczona wg wzoru (tgcznie max 70 pkt.):

1.1. Kwota stata oferowana za miesigc kalendarzowy — liczba dokumentéw ksiegowych 1-200 szt. (max 35 pkt)
Cof = (Cmin / CofBad) X 35pkt.

gdzie:

Cofbad — CeNa ofertowa brutto badanej oferty,

Cmin — Najnizsza zaproponowana cena ofertowa brutto sposrdd ofert niepodlegajacych odrzuceniu.
1.2.Kwota za kazdy dodatkowy dokument ksiegowy dotyczacy ksiegowanego miesigca z pkt 1.1 (max 35pkt)
Cof = (Cmin / CofBad) X 35pkt.

gdzie:

Cofbad— cena ofertowa brutto badanej oferty,
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Cmin — Najnizsza zaproponowana cena ofertowa brutto sposrdd ofert niepodlegajacych odrzuceniu.

Kryterium jakosSciowe okreslone przez Zamawiajacego (tacznie max 30 pkt):

1. Oddeleguje pracownika do siedziby Biatostockiej Fundacji Ksztatcenia Kadr w godzinach 8:00-16:00
pn-pt. wedtug ponizszej punktacji:

llo$¢ dni w tygodniu Punktacja
2 dni robocze 6 pkt

3 dni robocze 8 pkt

4 dni robocze 10 pkt

*punkty sie nie sumuja

2. Biezgca aktualizacja plan kont wedtug ponizszej punktacji:

Biezgca aktualizacja planu | Punktacja
kont

TAK 5 pkt

NIE 0 pkt

*punkty sie nie sumujg

3. Czas zaksiegowania miesigca od przekazania ostatniego dokumentu ksiegowego dotyczgcego
ksiegowanego miesigca wedtug ponizszej punktacji:

Ilos$¢ dni roboczych Punktacja
1-3 dni roboczych 15 pkt
4-5 dni roboczych 10 pkt
Powyzej 5 dni roboczych 5 pkt

*punkty sie nie sumuja

2. Cena ofertowa musi by¢ wyrazona brutto w ztotych polskich i zawiera¢ podatek VAT w zakresie
okreslonym przez przepisy prawa.

3. Za oferte najkorzystniejszg uznana zostanie oferta, ktdrej zostanie przyznana najwyzsza ilos¢ punktéw
sposréd ofert waznych, niepodlegajgcych odrzuceniu.

4. W sytuacji, gdy Zamawiajacy nie bedzie mégt dokonaé wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na
to, ze dwie lub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriw oceny ofert,
Zamawiajgcy wybierze sposrdd tych ofert oferte z najnizszg cena.

5. W toku oceny ofert Zamawiajgcy moze zgdac¢ od Wykonawcow wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych
ofert. Wykonawcy bedg zobowigzani do przedstawienia wyjasnien w terminie okreslonym przez
Zamawiajgcego. Ewentualne wyjasnienia dotyczgce razgco niskiej ceny udzielane sg wytacznie w
formie pisemne;j.

6. Zamawiajgcy udzieli zamdwienia Wykonawcy, ktérego oferta odpowiada wszystkim wymaganiom
przedstawionym w Zapytaniu ofertowym oraz zostanie uznana za najkorzystniejsza.
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IX. Pozostate informacje

1. Wykonawcy nie przystuguja zadne s$rodki odwotawcze, postepowanie nie jest prowadzone na
podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1986 z pdzn. zm.).

2. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania, na kazdym jego etapie bez
podania przyczyny.

3. Zamawiajgcy powiadomi o wynikach postepowania Wykonawce, ktdry ztozy oferte najkorzystniejszg
oraz kazdego Oferenta, ktéry ztozyt oferte poprzez przestanie stosownej informacji oraz na stronie
internetowej Zamawiajacego.

4. Osobg uprawniong przez Zamawiajgcego do kontaktu jest Matgorzata Debska, tel. (85) 653-77-00, faks
(85) 732-95-05, e-mail: mdebska@bfkk.pl. Informacje bedg udzielane w godz. 9:00 — 15:00 z wyjatkiem
sobdt i dni ustawowo wolnych od pracy.

X. Lista zatacznikoéw do Zapytania ofertowego

1. Formularz ofertowy — Zatgcznik nr 1.
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