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SWIETOKRZYSKIE BIURO
ROZWOJU REGIONALNEGO

Projekt ,Bajkowy $wiat przedszkolakéw” jest realizowany na podstawie umowy z Swietokrzyskim Biurem Rozwoju Regionalnego

Backowice, 23 stycznia 2014r.

ZAPYTANIE OFERTOWE
NA SWIADCZENIE UStUG KSIEGOWYCH W RAMACH PROJEKTU
PRZEDSZKOLNEGO ,,Bajkowy swiat przedszkolakéow”

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Zapytanie ofertowe wraz z zatgcznikami jest dostepne na:

http://bip.backowice-gmina.pl/

I. Zleceniodawca/Zamawiajacy:
STOWARZYSZENIE NA RZECZ ROZWOJU WSI GMINY BACKOWICE ,,EDUKACJA | PRZYSZ£OSC”
Backowice 84/5, 27-552 Backowice
tel: 15/ 868 62 25 fax: 15/ 868 62 25

Il. Przedmiot zapytania:
Zapytanie ofertowe dotyczy: Swiadczenia ustugi ksiegowych w ramach projektu ,Bajkowy $wiat
przedszkolakow”.

Zakres czynnosci:
1. Prowadzenie ksiegowosci projektu ,Bajkowy Swiat przedszkolakéw” w sposdb biezgcy

i prawidtowy umozliwiajgcy prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

2. Ksiegowanie dokumentéw zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w tym zakresie
w STOWARZYSZENIU NA RZECZ ROZWOJU WSI GMINY BACKOWICE ,,EDUKACIA | PRZYSZtOSC”.

3. Ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych i sporzadzanie zestawien obrotéw
i sald projektu.

4. Sporzadzanie przelewow.

5. Kserowanie faktur i dokumentow ksiegowych (wyciggdw bankowych, list wyptat, rachunkéw do
umow zlecenie, itp.) i przekazywanie je Koordynatorowi/ce Projektu.
6. Naliczanie i odprowadzanie miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy od pracownikéw

w ramach projektu i oséb wykonujgcych prace na podstawie umowy zlecenia i/lub o dzieto.
7. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych w ramach projektu.
8. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz informacji o uzyskanych przez pracownikéw
zatrudnionych w ramach projektu dochodach i potragcanych zaliczkach dla urzedu skarbowego.
9. Naliczanie wynagrodzen personelu projektu.

10. Opis dokumentdw ksiegowych zgodnie z wytycznymi POKL.
11. Niezwtoczne informowanie Koordynatora/ki projektu o problemach finansowo-ksiegowych
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w jego realizacji.

Udziat w zebraniach Zespotu roboczego/Grupy Sterujgcej Projektem.

Stata weryfikacja i nadzér nad postepem finansowym realizacji Projektu.

Archiwizacja dokumentacji ksiegowej projektu.

Znajomos¢ aktualnych wersji dokumentéw zwigzanych z realizowanym projektem, tj.:
Zasady finansowania projektéw POKL

Zasady promocji projektéw

Zasady sporzgdzania wnioskow o ptatnosc

Zasady kwalifikowania wydatkow

. Zapoznanie sie z umowag nr UDA-POKL.09.01.01-26-....../13-00 o dofinansowanie projektu

,Bajkowy swiat przedszkolakéw”.

Wpisywanie srodkéw trwatych do Ewidencji Srodkéw trwatych.

Dbatos¢ o terminowe dokonywanie zaptaty za zobowigzania.

Przekazywanie Prezesowi zarzadu do podpisu dokumentdéw; wysytanie ich do réznych instytucji/
podmiotdéw zgodnie z wytycznymi Prezesa Stowarzyszenia i/lub Koordynatora/ki.

Aktualizacja procedur obowigzujagcych w STOWRZYSZENIU NA RZECZ ROZWOJU WSI GMINY
BACKOWICE ,,EDUKACIA | PRZYSZtOSC” do celéw projektowych np. Polityki rachunkowosci,
obiegu dokumentéw ksiegowych, itp.

Udziat w kontroli projektu prowadzonych przez Instytucje zewnetrzne i sktadanie wyjasnien
odnosnie spraw ksiegowo-finansowych projektu.

Inne zlecone przez Zleceniodawce majace zwigzek z realizowanym projektem.

Ponadto zobowigzuje sie Pana/-ig do:

1. wilasciwego przestrzegania, udostepniania i zabezpieczania dokumentow,

2. przygotowywania plandw pracy na kolejne okresy zgodnie z ustaleniami ze Zleceniodawcg,

3. zachowania nalezyte] kultury osobistej w kontaktach z kontrahentami,

4. wiasciwej eksploatacji sprzetu i urzadzed Pani powierzonych, jak i tych dostepnych
w biurze Projektu,

5. przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawnych,

6. wspodtpracy z innymi pracownikami zatrudnionymi przy projekcie, w Stowarzyszeniu, lub z nig
wspotpracujgcymi.

I11.1stotne war unki postepowania:

1. Nasze oczekiwania:

« wyksztatcenie wyisze,

*  znajomo$¢ dokumentéw programowych oraz wytycznych POKL,

+ bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office,

+ dopuszczamy mozliwosé¢ swiadczenia ustug ksiegowych (w miare mozliwosci) poza siedzibg
Zamawiajgcego i Punktu Przedszkolnego.

2. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert cze$ciowych.

3. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert wariantowych.

4. Rodzaj umowy: zlecenie.

5. Kryteria sposobu oceny ofert: 100% cena za catos¢ wykonania zamdwienia tj. za ustugi ksiegowe
w ramach projektu ,Bajkowy s$wiat przedszkolakéw” od 01.02.2014r. do 30.06.2015r. (17
miesiecy)

6. Okres realizacji projektu: 01.01.2014 — 30.06.2015.
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7. Wynagrodzenie bedzie ptatne w ratach miesiecznych.

8. W ofercie wykonawca poda cene brutto zawierajgcq wszystkie koszty zwigzane
z realizacjg zlecenia (ze wzgledu na charakter umowy, osoba zatrudniona na stanowisku
Ksiegowa projektu winna pracowac¢ na wtasnym sprzecie elektronicznym, stagd w wysokosé
stawki wynagrodzenia nalezy wliczyé wszelkie koszty administracyjne, np.: koszt potgczen
teleinformatycznych -telefon, internet, laptop, komputer, koszty delegaciji itp.)

9. Czas pracy: minimum 20 godzin w miesigcu.

IV. Miejsce i termin sktadania ofert.
Oferty nalezy sktadac osobiscie lub pocztg do: 31.01.2014r. (czwartek) do godz. 9:00.
Oferty, ktére wptyng po tym terminie nie bedg rozpatrywane.
Oferte sktadang osobiscie lub przestang pocztg nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, na ktdrej nalezy
zamie$ci¢ nastepujaca informacje: Postepowanie w sprawie: Swiadczenie ustug ksiegowych w ramach
projektu ,,Bajkowy Swiat przedszkolakéw”. Oferta ztozona po terminie zostanie zwrécona.
Zataczniki do oferty:

1. Potwierdzenie posiadania wyksztatcenia wyzszego (np. kserokopia dyplomu)
2. CV kandydata na ksiegowag projektu.
3. W przypadku sktadania ofert przez osoby fizyczne prowadzace dziatalnos¢ gospodarczg lub

spotki prawa handlowego prosimy o dofaczenie oswiadczenia o spetnieniu warunkéw udziatu
w postepowaniu zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik do zapytania ofertowego.

Miejsce ztozenia/przestania dokumentéw:
STOWARZYSZENIE NA RZECZ ROZWOJU WSI GMINY BACKOWICE ,,EDUKACIA | PRZYSZtOSC”
Backowice 84/5, 27-552 Baékowice.

V. Termin wyboru oferty i kryteria oceny.
Oferty zostang otwarte w miejscu sktadania ofert, w dniu 31.01.2014r. (czwartek) o godzinie 9.15.
Wybor najkorzystniejszej oferty nastgpi po zapoznaniu sie ze wszystkimi ofertami, ktdre wptyng
w odpowiedzi na zapytanie ofertowe w terminie oraz spetnia¢ bedg warunki w nim zawarte.

VI. Osoba uprawniona do kontaktow:
Pan Roman Szczuchniak — prezes STOWARZYSZENIE NA RZECZ ROZWOJU WSI GMINY BACKOWICE
,EDUKACJA | PRZYSZt0OSC”, telefon: 15 868 62 08.

Podpis prezesa Stowarzyszenia

UNIA EUROPEJSKA e
KAPITM. LUDZKI EUROPEISKI . *
NBRODO W STRATEGIA, SFOIROSC) FUNDUSZ SPOLECZMY L

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



