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Z5C.271.28.2021 Gliwice, 01.06.2021 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE
(Zamowienie nie przekracza kwoty wyrazonej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy dnia 11 wrzeénia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pozn. zm.)

Zwigzek Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego
ul. Wincentego Pola 16, 44-100 Gliwice
zaprasza do ztoienia oferty na realizacje zadania:

»Kompleksowa obstuga ksiegowa i kadrowo-ptacowa stowarzyszenia oraz obstuga szkoleri BHP ”.

CPV: 80550000-4, 79211000-6, 79631000-6
wedtug specyfikacji przedstawionej ponizej:

I. Zamawiajacy:

Zwigzek Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego, ul. Wincentego Pola 16,
pok. 119, 44-100 Gliwice, NIP 6312651874, email: biuro@subregioncentralny.pl .

Il. Tryb udzielenia zaméwienia:

Postgpowanie  zostanie przeprowadzone zgodnie z zasadg konkurencyjnosci okreélona
w ,Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Spéjnosci na lata 2014 — 2020” z dnia
21.12.2020 .

lll. Charakterystyka Zamawiajacego:

Zwigzek Subregionu Centralnego jest stowarzyszeniem 81 jednostek samorzadu terytorialnego,
powofanym przede wszystkim w celu efektywnego wykorzystania $rodkéw finansowych
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020, a w szczegblnodci
w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych. Szczegétowy zakres zadan przedstawiony jest
w zatgczonym Statucie Zwigzku.

IV. Opis przedmiotu zamowienia:

Przedmiotem zapytania jest ustuga, ktéra sktada sie z nastepujgcych czesci:
1. kompleksowej obstugi ksiegowej (prowadzenia ksigg rachunkowych) oraz kadrowo-
pfacowej Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego,
2. obstuga szkoleri bezpieczeristwa i higieny pracy (dalej: BHP) dla pracownikéw Biura
Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego .
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Termin realizacji zamowienia dla:
a) Czesci 1 - od dnia 01.07.2021 r. przez 24 miesigce albo do wyczerpania kwoty wynagrodzenia,
w zalezno$ci od tego ktdre nastapi pierwsze,
b) Czeéci 2 - od dnia podpisania umowy przez 24 miesigce albo do wyczerpania kwoty
wynagrodzenia, w zaleznosci od tego ktdre nastapi pierwsze.

Zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert czgéciowych dotyczacych wykonania poszczegélnych czesci
zamowienia wg zapytania.

. Opis przedmiotu zamoéwienia dla czesci 1.

1. Zatozenia do prowadzenia kompleksowej ksiggowosci:

Zwiazek, dla ptynnoéci swojego dziatania ustalit sktadke cztonkowska:

a) dla gmin ustala sie w wysokosci 36 gr od mieszkarica gminy w stosunku rocznym,

b) dla powiatéw ziemskich ustala sie w wysokosci 10 gr od mieszkarica powiatu w stosunku

rocznym.

Sktadki sg ptacone kwartalnie, w terminie do ostatniego dnia pierwszego miesigca danego kwartatu,
w wysokosci % rocznej kwoty. Za podstawe naliczenia sktadki cztonkowskiej w danym roku przyjmuje
sie liczbe mieszkaricéw gminy/powiatu na podstawie danych opublikowanych przez Gtowny Urzad
Statystyczny wg stanu na dzieri 31 grudnia roku przed poprzedniego. Szacunkowy roczny wplyw ze
sktadek bedzie wynosit ok. 1 min zt. Wartos¢ sktadek cztonkowskich w okresie trwania zamowienia
moze ulec zmianie.

W ramach obstugi ksiegowej przewiduje sie réwnie? wystawianie przez Wykonawce dokumentow
7rédtowych — not ksiegowych — dotyczacych przychoddw stowarzyszenia.

Terminy wptywu skladek cztonkowskich:

a) Irata do korica stycznia danego roku,

b) Il rata do korica kwietnia danego roku,

c) i rata do korica lipca danego roku

d) IV rata do korica paZdziernika danego roku.

Jednakze, zgodnie z zatozeniami Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej, dziatalno$¢ Zwigzkow
powotanych w celu realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych finansowana jest z Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 w formie dotacji. Dotacja pokrywa 70% kosztow
dziatalnosci, zaé 30% kosztéw stanowi wktad wtasny Zwigzku. Nie wszystkie koszty dziatalnosci sa
kwalifikowalne do dofinansowania. Sprawozdania finansowe z dotacji weryfikowane bedg przez
biegtego rewidenta w biurze rachunkowym obstugujacym Zwigzek.

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

Zatem oferta powinna uwzglednia¢ koszt obstugi prowadzenia kompleksowej ksiggowosci Zwigzku
z uwzglednieniem dodatkowych rachunkéw projektéw finansowanych ze $rodkow zewnetrznych,
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a co za tym idzie, konsultowania i wyjasniania na  okoliczno$¢  audytow
i kontroli zewnetrznych.

Wykonawca przy realizacji zamowienia powinien zapozna¢ sie aktualnie obowigzujaca w Biurze
polityka rachunkowosci, ktora zostata zatgczona do niniejszego zapytania.

Polityka rachunkowosci zostanie zaktualizowana i uzgodniona z Wykonawcy, ktéremu zostanie
udzielone zamowienie, po podpisaniu umowy.

Ponadto oferta 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 ksiegowej planuje sie zlecenie miedzy innymi:
a) prowadzenie petnej ksiegowosci, uwzgledniajagc obowigzek starannego dziatania
i wspotdziatania na podstawie otrzymywanych od Zamawiajacego dokumentéw i informaciji,
w sposéb zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa i obowigzujgca w Biurze polityka
rachunkowosci,
b) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
c) prowadzenie ewidencji wyposazenia,
d) konsultacje i wsparcie merytoryczne przy przygotowywaniu sprawozdarn statystycznych
dotyczacych spraw finansowych, do jakich zobowigzane jest stowarzyszenie w szczegdlnosci w
zakresie sprawozdawczosci GUS,
e) rozliczanie sktadek cztonkowskich,
f)  weryfikacja przygotowanych przez pracownika Biura sprawozdari okresowych i rocznych z
rozliczenia dotacji POPT. Zestawienie dokumentow ksiegowych do sprawozdan stanowigce
zatgcznik do niemniejszego zapytania, powinno by¢ potwierdzone przez osobe odpowiedzialng za
prowadzenie rachunkowosci Zamawiajgcego lub osobe upowainiong do prowadzenia ustug
ksiegowych Zamawiajacego,
g) wsparcia w kontaktach z instytucjami zewnetrznymi, w tym w razie kontroli z IAS, ZUS, US lub
Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej,
h) prowadzenie rozliczeri podatkowych,
i)  sporzadzanie deklaracji podatkowych i ZUS,
j)  wyliczanie naleznego podatku dochodowego od 0s6b prawnych,
k) reprezentowanie Zamawiajgcego przed organami podatkowymi,
) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych,
m) biezaca kontrola oraz informowanie Zamawiajgcego o wszelkich zmianach prawnych,
majgcych wpltyw na dokumentacje zasad rachunkowosci, instrukcji inwetaryzacyjnej, obiegu
dokumentow,
n) biezace informowanie o stanie prawnym, objasnienie kwestii podatkowych,
dokumentacyjnych itd.,
o) wspdtpraca z bankami, urzedami, urzedami skarbowymi,
p) prawidtowe utrzymanie, przechowywanie i dokumentacji,
q) informowanie Zamawiajagcego o brakach i nieprawidtowosciach w przekazywanej
dokumentacji natychmiast po jej stwierdzeniu.
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llosci dokumentow finansowo-ksiegowych na podstawie ktérych dokonuje sie operacji finansowych
w Biurze Zwigzku w skali miesigca wynosi ok. 50.

2. Zatozenia dotyczace obstugi kadrowo-ptacowej:

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

Umowy cywilnoprawne- srednio ok. 5 uméw miesiecznie.
llos¢ dokumentow: srednio ok. 20 delegacji stuzbowych miesiecznie.

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

W ramach zewnetrznej obstugi kadrowo - ptacowej zleca sie miedzy innymi:

a) sporzadzanie list ptac (wynagrodzenia zasadnicze, premie, nagrody kwartalne, nagrody specjalne,
ryczatty za samochdéd prywatny),

b) rozliczanie delegacji i ryczattow,

¢) rozliczenie umoéw cywilnoprawnych,

d) prowadzenie akt osobowych pracownikow:

- kontrola kompletnosci dokumentow,

- kontrola terminowosci wykonania badan lekarskich,

- kontrola terminowosci wykonania szkoler BHP,

- kontrola waznosci umoéw.

e) prowadzenie dodatkowej dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

f) biezgce zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikéow i Wykonawcdw uméw cywilnoprawnych do
ZUs, |

g) kompleksowa obstuga w okresie zatrudnienia i zwalniania (pisma, notatki, aneksy),

h) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nieobecnoscig pracownikdw,

i) weryfikacja i wysyfanie do ZUS informacji o nieobecnosciach pracownikdéw oraz wnioskéw
o zasitki,

j) przygotowywanie zestawien rocznych,

k) prowadzenie kart przychodéw pracownikéw,

[) przygotowywanie deklaracji ZUS,

m) wyliczenie podatku od wynagrodzen,

n) wspotpraca z pracownikami Biura w zakresie sprawozdawczosci GUS,

o) konsultacje i wsparcie merytoryczne przy przygotowywaniu innych sprawozdan statystycznych,
p) pomoc przy przygotowywaniu raportow na potrzeby instytucji zewnetrznych (ZUS, GUS),
dotyczacych spraw kadrowych, do jakich zobowigzane jest stowarzyszenie,

g) monitorowanie uprawnien pracowniczych (m.in. urlopy, zwolnienia lekarskie),
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r) sporzadzanie dla pracownikéw dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem ($wiadectwa pracy,
zaéwiadczenia o zatrudnieniu itp.),

s) zgtaszania pracownikéw i cztonkéw ich rodzin do ZUS,

t) wsparcie w kontaktach z instytucjami zewnetrznymi, w tym w razie kontroli z PIP i ZUS,

u) biezaca kontrola wszelkich zmian prawnych, majacych wptyw na zobowigzania Zamawiajgcego,

v) prawidtowe utrzymanie, przechowywanie i dokumentacji,

w) informowanie Zamawiajacego o brakach i nieprawidtowosciach w przekazywanej dokumentacji
natychmiast po jej stwierdzeniu,

x) wyliczenie na licie ptac sktadek PPK oraz przygotowanie pliku PPK do przestania deklaracji do
Instytucji Finansowej,

y) monitorowanie sporzadzenie listy os6b uprawnionych do uczestnictwa w PPK — staz pracy, wiek,
z) kontrolowanie wieku i stazu pracy os6b poczatkowo nieuprawnionych do uczestnictwa pod
katem mozliwosci dopisania do listy.

Szczegtowy zapis systemu wynagrodzenn przedstawiony jest w zaftgczonym Regulaminie
wynagrodzen pracownikéw biura.

3. Wymagania ogélne w zakresie obstugi ksiegowej i kadrowo-ptacowej:

a) osobisty kontakt Wykonawcy z Zamawiajacym co najmniej raz w miesiacu,

b) mozliwoé¢ osobistego przekazywania dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz kadrowo-
ptacowych co najmniej dwa razy w miesigcu,

c) w razie koniecznosci uczestnictwo przedstawicieli Wykonawcy w spotkaniach organdw
Zwiazku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slaskiego,

d) wsparcie merytoryczne dla Zamawiajacego podczas kontroli wykonywanych przez Instytucje
Zarzadzajgca lub inne uprawnione do tego organy.

e) koszty dojazdu do siedziby Zamawiajacego jak do miejsc odbywania sig posiedzen organéw
Zwiazku wliczone powinny by¢ w koszt wynagrodzenia Wykonawcy,

f) Zamawiajacy nie gwarantuje zrealizowania catosci przedmiotu zamowienia,

g) Zamawiajacy gwarantuje zrealizowanie przedmiotu zamowienia w zakresie obstugi ksiegowej
oraz obstugi kadrowo-ptacowej (przy zatrudnieniu 9 pracownikéw na umowg o prace),

h) rozliczenia z Wykonawca odbywaé sig beda na podstawie wystawionej faktury VAT wedtug
miesiecznego statego ryczattu za obstuge ksiegowa oraz ilosci faktycznie prowadzonych
kadr i ptac oraz uméw cywilnoprawnych w danym miesiagcu zgodnie z przedstawiong
wyceng jednostkows,

i) Zamawiajacy podpisze z Wykonawca umowe na swiadczenie ww. ustug,

j) Forma ptatnoéci: przelew do 14 dni od dostarczenia poprawnej faktury do Biura Zwigzku,

k) Wykonawca w cenie oferty musi przewidzie¢ wszystkie okolicznosci, ktore moga wplynac na
cene zamowienia,

[) Zamawiajagcy dopuszcza udzielenie  zamdwienn  uzupetniajacych, w wysokosci
nieprzekraczajacej 10% wartosci catego zamowienia dla czeéci 1, na wypadek zatrudnienia
dodatkowych pracownikéw, zwigkszenia ilosci umoéw cywilno-prawnych, lub zmiany
przepiséw prawa, nakfadajacych na Zamawiajacego dodatkowe obowigzki w zakresie obstugi
kadrowo-ptacowej lub ksiggowej. Rozliczenie realizacji przez Wykonawce dodatkowych ustug,
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nie przewidzianych w niniejszym zapytaniu, odbedzie sie po uzgodnieniach z Wykonawca na
podstawie przedstawionej wyceny realizacji dodatkowej ustugi.

VI. Opis przedmiotu zaméwienia dla czesci 2.

1. Przedmiotem zaméwienia jest ustuga przygotowania i przeprowadzenia 10 szkolert BHP dla
pracownikdw Biura Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego
w szczegolnosci:
a) szkolenie BHP wstepne,
b) instruktaz BHP ogdliny,
c) instruktaz BHP stanowiskowy,
d) szkolenie BHP okresowe.
2. Szkolenia z zakresu BHP nalezy przygotowacd i przeprowadzié zgodnie z programami ramowymi
zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Gospodarki i pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2004 r. nr 180, poz. 1860 z péin. zm.), zwanym
dalej ,rozporzadzeniem”.
3. Forma ksztafcenia zostanie ustalona z Zamawiajgcym.
4. Aktualne zatrudnienie w Biurze Zwigzku w oparciu o umowe o prace wynosi — 10 osdb (o$miu
pracownikéw administracyjno-biurowych, Dyrektor Biura oraz Zastepca Dyrektora Biura).
5. Realizacja szkoleri odbywa¢ bedzie sie stacjonarnie w siedzibie Zamawiajacego (Gliwice ul.
Wincentego Pola 16) lub za posrednictwem programéw do zdalnej komunikacji-audio wizualnej,
6. Szkolenia odbywa¢ sie bedg sukcesywnie, a Zamawiajacy w porozumieniu z Wykonawcg, ustali
terminy szkolen dla poszczegdlnych pracownikéw lub grup szkoleniowych.
7. Zamawiajacy zapewnia program umozliwiajacy przeprowadzenie szkolenia/instruktazu w formie
zdalnej.
8. Zamawiajacy zapewnia nastepujace wyposazanie dydaktyczne: projektor, ekran.
9. Minimalny czas trwania poszczegélnych szkolert powinien byé zgodny z wytycznymi zawartymi
W rozporzgdzeniu.
10. Wykonawca zapewnia materiaty szkoleniowe dla uczestnikéw szkolenia.
11. Materialy szkoleniowe Wykonawca przekaze Zamawiajacemu w wersji elektronicznej, po 1
egzemplarzu dedykowane poszczegélnym stanowiskom.
12. Realizacja zaméwienia odbywac bedzie sie od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Biura tj.
7:30-16:00.
13. W ramach zaméwienia Wykonawca zobowigzany jest do:
a) przygotowania dokumentacji:
- listy obecnosci na szkoleniu,
- protokotu z przeprowadzonego szkolenia,
- zaswiadczenia dla kazdego uczestnika.
b) Przeprowadzenia egzaminu sprawdzajacego, o ktérym mowa w paragrafie 16
rozporzadzenia.
14. Dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 13, Wykonawca jest zobowigzany przekazaé
Zamawiajgcemu w terminie 7 dni roboczych od daty zakorczenia szkolenia.
15. Odbior kompletnej dokumentacji przez Zamawiajgcego stanowi podstawe dla Wykonawcy do
wystawienia faktury za ustuge szkoleniowsa.

ul. Wincentego Pola 16, 44-100 Gliwice, pokéj 119, | pietro

Zwigzek Gmin | Powiatow tel. +48 32 461 22 50, faks +48 32 461 22 51; biuro@subregioncentralny.pl
Sucregionu Cenlraslnego .
Wojewadztwa Slgskiego www.subregioncentralny.pl

we. G




v AL

Vil

VII.

Fundusze i > ° ” .
icki Rzeczpospolita Unia Europejska
5 Eour:tzgee"ﬁtﬁa - Polsk;' ﬁy/n SlQSkle. Fundusz Spéjnosci

16. Platnoé¢ za wykonanie kazdego ze szkolei wynosi 14 dni, od daty otrzymania przez
Zamawiajgcego prawidiowo wystawionej faktury VAT wraz z zataczonym protokotem realizacji
szkolenia podpisanym z wynikiem pozytywnym.

17. Zamawiajacy nie gwarantuje zrealizowania catosci przedmiotu zaméwienia.

18. Zamawiajacy gwarantuje zrealizowanie 5 ustug szkoleniowych w czasie trwania umowy.

19. W przypadku nie skierowania przez Zamawiajacego maksymalnej liczby os6b na szkolenia,
Wykonawcy nie przystuguja zadne roszczenia z tego tytutu.

20. Rozliczenia z Wykonawca odbywa¢ sie bedg sig¢ na podstawie faktycznej ilosci zrealizowanych
ustug w zaleznosci od rodzaju (szkolenie stacjonarnie/szkolenie zdalne) zgodnie z przedstawiong
wycena.

21.Cena realizacji ustugi szkoleniowej powinna uwzglednia¢ wszystkie koszty zwigzane
z wykonaniem zamowienia.

22. Zamawiajacy nie ponosi kosztéw dojazdu wyktadowcéw w miejscu szkolenia.

23. Wykonawca podpiszg umowe z Zamawiajacym na $wiadczenie ww. ustug.

Podstawy wykluczenia:

1. O udzielenie zaméwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktdrzy nie sa powigzani z Zamawiajacym
kapitatowo lub osobowo™.

Zamawiajacy wymaga w tym zakresie ztozenia o$wiadczenia (Zatacznik nr 2). Warunek jest tozsamy
dla kazdej z czesci.

Warunki udziatu w postepowaniu:
1. Dla czesci I
0O udzielenie zamdwienia moga ubiega¢ sie¢ Wykonawcy, ktérzy spetnig warunki w zakresie:

a) wiedzy i doswiadczenia,
b) potencjatu technicznego.

a) Wiedza i doswiadczenie:

0 udzielenie zaméwienia moga ubiega¢ sie Wykonawcy, ktorzy w okresie ostatnich 3 lat przed
uplywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym
okresie — wykonali (lub nadal wykonujg): co najmniej 10 zamdwien, polegajacych na $wiadczeniu
ustugi biezgcej obstugi ksiegowej podmiotéw, kazdorazowo trwajacych nie krocej niz przez okres

17 postepowania wykluczone s podmioty powigzane z Zamawiajgcym kapitatowo lub osobowo. Powigzania, o ktérych
mowa polegajg w szczegolnosci na:
a) uczestniczeniu w spétce jako wspdinik spétki cywilnej lub spotki osobowej;
b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji;
c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajacego, prokurenta, petnomocnika;
d) pozostawaniu w zwigzku matzeiskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewieristwa  lub  powinowactwa w  linii  bocznej do  drugiego  stopnia  lub
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
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6 kolejnych miesigcy. Wykonawca potwierdza spetnianie powyzszego warunku poprzez taczne
ztozenie:

- o$wiadczenia (Zatgcznik nr 3),

- wykazu wykonanych zaméwien (Zatacznik nr 4).

b) Potencjat techniczny:

Warunek zostanie uznany za spetniony, jezeli Wykonawca wykaze, ze dysponuje lub bedzie
dysponowac:

- minimum 1 osobg, ktéra: posiada co najmniej 2-letnie do$wiadczenie w prowadzeniu petnej
ksiggowosci stowarzyszen oraz dysponuje odpowiednim system ksiegowym.

- minimum 1 osobg, ktéra: posiada co najmniej 2-letnie do$wiadczenie w prowadzeniu obstugi
kadrowo-ptacowe;j.

Wykonawca potwierdza spetnianie powyzszego warunku poprzez faczne ztozenie:
- o$wiadczenia (Zatacznik nr 3),
- wykazu oséb, ktére uczestniczy¢ bedg w wykonywaniu zaméwienia (Zatacznik nr 5).

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zweryfikowania u wskazanego w wykazie realizowanych ustug
(Zatgcznik nr 3) podmiotu, faktu zrealizowania ustugi, ktérego dotyczy oéwiadczenie Wykonawcy.

2. Dla czesci ll:

O udzielenie zaméwienia mogg ubiega¢ sie Wykonawcy, ktérzy posiadajg  zaséb wiedzy,
doswiadczenie zawodowe oraz przygotowanie dydaktyczne, zapewniajgce wtlasciwg realizacje
programow szkolenia. Zamawiajacy uzna warunek za spetniony jezeli Wykonawca w okresie
ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skfadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnoéci jest
krétszy - w tym okresie, wykonali 5 ustug szkoleniowych z zakresu opisanego w dziale VI ust. 1 i 2.
Doswiadczenie dotyczy osoby skierowanej do realizacji zaméwienia.

Wykonawca potwierdza spetnianie powyzszego warunku poprzez ztozenie:
- o$wiadczenia (Zatgcznik nr 6).

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zweryfikowania u wskazanego w wykazie realizowa nych ustug
(Zatacznik nr 6) podmiotu, faktu zrealizowania ustugi, ktérego dotyczy o$wiadczenie Wykonawcy.

. Opis sposobu przygotowania oferty:

1. Ofertg nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, z zachowaniem postaci elektroniczne;j.

2. Oferta w wersji elektronicznej powinna zawieraé:
- Formularz cenowy (Zatacznik nr 1),
- Oswiadczenie o braku powigzari kapitatowych oraz osobowych z Zamawiajacym (Zatgcznik
nr2),
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- Oéwiadczenie o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu (zatacznik nr 3), zawierajace
informacje w zakresie przedmiotu wykonywanej ustugi, podmiotu na rzecz ktérego ustugi
byty wykonywane oraz date wykonania ustugi wraz z referencjami potwierdzajacy realizacje.
- Wykaz zrealizowanych zamoéwieri obstugi ksiegowej podmiotéw (Zatacznik nr 4),

wykaz osdb, ktére beda uczestniczy¢ w wykonaniu zaméwienia (Zatacznik nr 5),

-Wykaz realizowanych ustug szkoleniowych z zakresu BHP (Zatgcznik 6).

3. Oferta powinna zawiera¢ petnomocnictwo — jezeli umocowanie osoby podpisujgcej oferte nie
wynika z dokumentéw zataczonych do oferty.

4. Zamawiajacy za date wplywu oferty uznaje moment dostarczenia oferty w formie elektronicznej
na adres email Zamawiajgcego. Zamawiajacy nie odpowiada za problemy wynikajace
z niepoprawnosci dziatania systemu informatycznego, skutkiem ktérych moze by¢ nieotrzymanie
oferty przez Zamawiajgcego.

dotyczacych treéci zfozonych ofert.

6. Oferte sktada sie pod rygorem niewaznosci w formie elektronicznej. Zamawiajacy dopuszcza
przestanie skanu oryginatéw oéwiadczenia woli (tj. zal.1-6) z zastrzezeniem, ze dokumenty
w oryginale musza byé podpisane oraz opieczetowane przez Wykonawcg lub osoby uprawnione do
reprezentowania Wykonawcy.

7. Dokumenty moga by¢ podpisane kwalifikowalnym podpisem elektronicznym.

8. Wykonawcy winni przedstawi¢ wytacznie oferty zgodnie z wymaganiami okreslonymi w niniejszej
specyfikacji. Wykonawca ponosi wszystkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

9. Zamawiajacy dopuszcza skfadanie ofert czesciowych dotyczacych wykonania poszczegoinych
czesci zamoéwienia wg zapytania.

. Miejsce i termin zlozenia oferty:

1. Oferte nalezy przestaé w postacji elektronicznej na adres biuro@subregioncentralny.pl do dnia
14.06.2021 r.

XI. Kryteria oceny ofert:

1. Dla czescil:
Zamawiajacy dokona oceny ofert na podstawie wyniku osiagnigtej liczby punktéw
wyliczonych w oparciu o nastgpujace kryteria i ustalong punktacje do 100 pkt (100% = 100

pkt).
Kryterium Cena waga 100%

Kryterium wyboru oferty najkorzystniejszej bedzie najnizsza cena. Oferta z najnizsza ceng
sposréd ofert nieodrzuconych otrzyma 100 punktéw. Pozostate proporcjonalnie mniej,
wedtug formuty:

c=(cmin / Coferta) *100 Pkt-,

Cmin OZNacza najnizsza cene zaoferowang w postgpowaniu,
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Coferta CENaA badanej oferty.
Zamawiajacy zaokragli wynik z doktadnoscia do dwdch miejsc po przecinku, zgodnie z
regutami matematycznymi.

2. Dla czesci ll:
Zamawiajacy dokona oceny ofert na podstawie wyniku osiagnietej liczby punktow
wyliczonych w oparciu o nastgpujace kryteria i ustalong punktacje do 100 pkt (100% = 100
pkt).
Kryterium Cena waga 100%

Kryterium wyboru oferty najkorzystniejszej bedzie najnizsza cena. Oferta z najnizsza ceng
sposréd ofert nieodrzuconych otrzyma 100 punktéw. Pozostate proporcjonalnie mniej,
wedtug formuty:

C=(Cmin / Coferra) * 100 pkt.,

Cmin Oznacza najnizszg cene zaoferowang w postepowaniu,

Coferta Cena badanej oferty.

Zamawiajacy zaokragli wynik z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku, zgodnie z

regutami matematycznymi.

XIl. Dodatkowe informacje:

1) Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni.

2) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do sprawdzenia wiarygodnoéci informacji zawartych
w ztozonych dokumentach.

3) Niniejsze zapytanie nie jest zamdwieniem i nie obliguje Zamawiajgcego do skorzystania
z przedstawionej propozycji.

4) Zamdwienie jest realizowane w ramach projektu wspétfinansowanego ze érodkéw Unii
Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 umowa
obowigzuje do korica 2022 r.

5) Przed uptywem terminu skfadania ofert Zamawiajacy moze zmieni¢ lub odwotaé warunki
zapytania ofertowego. Informacje o dokonanej zmianie lub odwotaniu Zamawiajacy
przekaze Oferentom, ktérzy ztozyli oferty.

6) Zamawiajacy zamknie zapytanie ofertowe bez dokonania wyboru, jezeli:

a) nie wplynie Zadna oferta lub zadna z ofert nie spetni warunkéw zapytania
ofertowego,

b) cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote, jakg Zamawiajgcy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,

€) wystapi zmiana okolicznosci powodujgca, 7e realizacja zamdwienia jest
niecelowa,

d) zapytanie ofertowe obarczone bedzie wada uniemozliwiajacg zawarcie waznej

umowy.
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7) Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do odwotania zapytania ofertowego bez podania
przyczyny. Odwotanie moze nastapi¢ w kazdym czasie przed uplywem terminu sktadania
ofert. Informacje o odwotaniu zapytania ofertowego zamawiajacy przekaze Oferentom,
ktorzy ztozyli oferty.

8) Oferty nie bedg podlegaty ocenie w przypadku, gdy:

a) zostang ztoZzone po uptywie terminu sktadania ofert,

b) tre$c oferty nie bedzie odpowiadata tresci ogtoszenia,

c) Oferent nie uzupetni dokumentéw w wyznaczonym terminie lub nie wykaze
spetniania warunkow przystgpienia do zapytania ofertowego,

d) beda zawieraty btedy w obliczeniu ceny, ktdrych nie bedzie moina uznac za
oczywistg omytke rachunkowa.

9) W toku badania i oceny ofert Zamawiajagcy poprawi oczywiste omytki pisarskie
i rachunkowe z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek
oraz inne nieistotne omytki. Informacje o poprawieniu omytek Zamawiajgcy zamiesci
w informacji o wynikach zapytania ofertowego.

10) Oferenta, ktéry ztozyt oferte i ktory wraz z ofertg nie ztozyt wymaganych o$wiadczen lub
dokumentéw, lub jezeli dokumenty te zawierajg btedy, wzywa sie do ich uzupetnienia
w wyznaczonym terminie.

11) Wyhor oferty:

a) w przypadku jezeli Oferent, ktérego oferta zostanie wybrana, nie podpisze
umowy
w terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego, Zamawiajgcy bedzie
uprawniony do wyboru oferty najkorzystniejszej sposréd pozostatych ofert
zapytania ofertowego lub zamknigcia zapytania ofertowego bez dokonania
wyboru oferty.

12) Jezeli w zapytaniu ofertowym, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert bedzie cena, nie
bedzie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty
ztozone oferty o takiej samej cenie, zamawiajacy wezwie oferentéw, ktérzy ztozyli te
oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego ofert dodatkowych w
zakresie oferowanej ceny. Oferty dodatkowe, nie beda mogly przedstawiac cen
wyzszych niz zaproponowane w ztozonych ofertach.

Osoba uprawniona do kontaktéw:
Agnieszka Juszczyk, tel. 32 461 22 50 (agnieszka.juszczyk@subregioncentralny.pl).

Karalina Jaszezyk

! mé;J Biura Zyazku
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