Nr Zapytania: 1/2025/PFRON8

Torun, dnia 11.04.2025 .

Zapytanie ofertowe

Prowadzenie ksiegowosci projektu ,,Dla siebie nawzajem - terapia srodowiskowa dla
wigczenia spotecznego” realizowanego przez Stowarzyszenie Pomocy Osobom z
Autyzmem w Toruniu
Nr 1/2025/PFRON8

(rodzaj zaméwienia: ustuga)

1. Wprowadzenie

1) Przedmiot niniejszego zamdwienia jest objety dofinansowaniem z Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

2) Postepowanie o udzielenie zamowienia prowadzone jest w formie zapytania ofertowego

2. Nazwa i adres Zamawiajaceqo

Stowarzyszenie Pomocy Osobom z Autyzmem w Toruniu
ul. Suwalska 49

87-100 Torun

Adres strony internetowej: www.spoza.org

3. Opis przedmiotu zamoéwienia

Przedmiotem zamodwienia jest prowadzenie obstugi ksiegowej, kadrowej oraz ptacowej dla
projektu ,,Dla siebie nawzajem - terapia sSrodowiskowa dla wigczenia spofecznego”

Ustuga bedzie realizowana w okresie IV 2025 — 11l 2026 r. i obejmowac bedzie w szczegdlnosci:
e prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektu, obejmujgcej co najmniej
ewidencje ksiegowa:
o kosztéw (szacunkowo okoto 10-20 dokumentoéw kosztowych miesiecznie oraz
rachunki od osdb fizycznych)
o przychoddéw (szacunkowo okoto 40-50 faktur przychodowych)
o wydatkow projektu (okoto 60-80 zdarzen gospodarczych w miesigcu)

e prowadzenie obstugi ptacowej i kadrowej os6b zaangazowanych do projektu
o naliczanie wynagrodzen dla okoto 30-40 osob zaangazowanych na podstawie
umowy cywilnoprawnej
o prowadzenie zgtoszen/rozliczeh z ZUS i PIT
o sporzadzanie zaswiadczen i oswiadczen (np. zaswiadczenia o zarobkach)

4. Termin wykonania zamowienia.
Ustuga bedzie realizowana w okresie 1V 2025 — Il 2026 ..
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5. Warunki udzialu w postepowaniu.
Wykonawcg moze byé podmiot, kiory posiada niezbedne doswiadczenie oraz dysponuje
osobami o odpowiednich kwalifikacjach i doswiadczeniu w zakresie prowadzenia ksiegowosci
organizacji pozarzadowych prowadzgcych swoje dziatania poprzez finansowanie zewnetrzne.

6. Termin zwigzania oferta

30 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

7. Sposoéb przygotowania oferty.

Oferte nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Zapytaniu ofertowym.
Na oferte skfadajg sie:
Formularz oferty przygotowany zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Zapytania ofertowego.
Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, czytelnym pismem (preferowane jest wypetnienie
komputerowo). Kazdy dokument sporzadzony w jezyku innym niz polski winien by¢ ztozony
wraz ztlumaczeniem na jezyk polski. W razie watpliwosci uznaje sie, iz wersja
polskojezyczna jest wersjg wigzaca.

Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Formularz oferty, powinien by¢ podpisany przez osobe/y upowazniona/e do reprezentowania
Wykonawcy. Wskazane jest zatgczenie do oferty dokumentu, w ktérym ujawnione sg zasady
reprezentacji Wykonawcy bgdz wskazanie zrédta, z ktérego takg informacje mozna uzyskac.
W przypadku, gdy oferte podpisuje petnomocnik, wymagane jest zatgczenie petnomocnictwa
przedtozonego w oryginale lub kopii potwierdzonej notarialnie.

Jezeli Wykonawca zastrzega, ze informacje objete tajemnicg przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepisdw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, nie mogg by¢ udostepniane, informacje te
nalezy odpowiednio do sposobu ztozenia oferty: umiesci¢ w oddzielnej kopercie wewnatrz
opakowania oferty, oznaczonej napisem: ,Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa”
lub przesta¢ w osobnym pliku nazwanym ,Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa”
W przypadku zastrzezenia informacji jako tajemnica przedsigebiorstwa wykonawca
zobowigzany jest do wykazania, ze zastrzezone informacje stanowig taka tajemnice.
Zamawiajgcy wymaga ztozenia wyjasnieh w tym zakresie wraz z oferta.

Oferta musi dotyczy¢ realizacji audytu dla obu wskazanych w pkt 3 projektéw. W przypadku
wskazania w formularzu oferty ceny tylko za jeden z projektow, oferta podlega odrzuceniu.

8. Miejsce oraz termin skiadania ofert.

Oferte sporzadzong wedlug wzoru przedstawionego w zalgczniku nr 1 do Zapytania
ofertowego, nalezy ztozy¢ wytgcznie w wersji elektronicznej (podpisany i zeskanowany dokument
lub dokument podpisany podpisem zaufanym lub kwalifikowalnych podpisem eleketronicznym) na
adres e-mail: biuro@spoza.org

w nieprzekraczalnym terminie:
do dnia 18.04.2025 r. (decyduje data wptywu).

12. Opis sposobu obliczenia ceny.

1) Cene nalezy obliczy¢ wedtug kalkulacji wiasnej z uwzglednieniem wszystkich wymagan
odnosnie realizacji przedmiotu zamowienia okreslonych w Zapytaniu ofertowym..

2) Wykonawca poniesie wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

3) Cena bedzie zawierata wszystkie koszty, jakie mogg powstac¢ w trakcie realizacji oraz bedzie
uwzgledniata takze ewentualne opusty i rabaty zastosowane przez Wykonawce.

4) W ramach zaoferowanej ceny miescic¢ sie bedg wszelkie koszty, jakie ponosi Zamawiajacy w
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zwigzku z realizacjg umowy, w tym koszty sktadek na ubezpieczenie spoteczne
obcigzajgcych Zamawiajgcego — w przypadku koniecznosci ponoszenia takich kosztéw (tzw.
ZUS pracodawcy), wynagrodzenie Wykonawcy zostanie odpowiednio pomniejszone o te
koszty.

5) Wykonawca moze podac tylko jedng cene wyrazong w ztotych (bez proponowania rozwigzan
alternatywnych).
6) Cene wyliczong nalezy wpisa¢ do Formularza oferty. Cene nalezy zaokragli¢ do dwdch
miejsc po przecinku.
13. Opis kryteriow, ktérymi bedzie sie kierowat Zamawiajacy przy ocenie ztozonych ofert wraz
z podaniem wag tych kryteridw i sposobu oceny ofert.

Zamawiajacy przy ocenie ofert bedzie sie kierowat wytgcznie kryterium ceny (C):
Oferta z najnizszg ceng otrzyma 100 pkt, inne proporcjonalnie mniej wg wzoru:
najnizsza cena brutto sposréd ocenianych ofert

€ = x 100 pkt
cena brutto badanej oferty

14. Informacja o formalnosciach, jakie powinny zostaé dopetnione po wyborze oferty w celu
zawarcia umowy w sprawie udzielenia zamdéwienia.

0 )Z Wykonawca, ktoéry przedstawi najkorzystniejszg oferte, Zamawiajgcy zawrze umowe
w sprawie zamoéwienia.

15. Istotne dla stron postanowienia realizacji zaméwienia

Zamawiajgcy przewiduje zryczattowane miesieczne wynagrodzenie na rzecz Wykonawcy,
w kwocie wynikajgcej z najkorzystniejszej oferty.

16. Pozostate postanowienia.

1) Zamawiajgcy odrzuci oferte jezeli:
a) tres¢ oferty nie odpowiada tresci Zapytania ofertowego (z zastrzezeniem oczywistych
omytek, ktére sg mozliwe do samodzielnego poprawienia przez Zamawiajgcego),
b) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow

c) Zostata ona zlozona przez oferenta powigzanego osobowo lub kapitatowo z

Zamawiajgcym
2) Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia postepowania w szczegolnosci,

jezeli:

a) nie wplynie zadna oferta,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzszaé bedzie kwote, ktérg Zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

c) wystgpi istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej
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d) Wykonawca, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte uchyla sie od zawarcia umowy (przy
czym Zamawiajgcy ma mozliwos¢ zawarcia umowy z Wykonawca, ktory ztozyt kolejng
najkorzystniejszg oferte)

3) Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania z podaniem innej niz
wskazane wyzej przyczyny lub bez podania przyczyny.

4) W celu zapewnienia porownywalnosci wszystkich ofert, Zamawiajgcy, z zachowaniem
zasady réwnego traktowania Wykonawcéw i zasady uczciwej konkurencji, zastrzega sobie
prawo do skontaktowania sie z Wykonawcami w celu uzupetnienia wymaganych
dokumentoéw lub doprecyzowania tresci ofert.

5) Informacja o wyniku postepowania, ze wskazaniem najkorzystniejszej oferty zostanie
przekazana Wykonawcg w sposéb elektroniczny,

17. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskieqo i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016, s. 1) — dalej RODO, Zamawiajacy informuije:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Stowarzyszenie Pomocy Osobom z Au-
tyzmem w Toruniu z siedzibg przy ul. Suwalskiej 49, 87-100 Torun
2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z przedmiotowym postepowaniem;
3) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona
zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o Ustawe z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz.U. 2017 poz. 933) oraz inne podmioty publiczne na podstawie od-
rebnych przepisow;
4) Pani/Pana dane osobowe (oraz dane osobowe oséb wskazanych w umowie) bedg przetwa-
rzane przez czas trwania umowy. Po uptywie powyzszych terminéw, przedmiotowe dane bedg
przechowywane zgodnie z wymogami przechowywania dokumentacji zgodnie z warunkami re-
alizacji umowy o dofinansowanie, o ktérej mowa w pkt 1 ppkt 1), naktadajg na Zamawiajgcego
dtuzszy termin niz wskazany powyzej, dane osobowe bedg przechowywane przez okres nie-
zbedny do prawidtowego udokumentowania udzielania zamowienia w ramach projektu;

5) w przypadku gdy Pani/Pana oferta nie zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, Pani/Pana

dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do prawidtowego udokumentowa-

nia udzielania zaméwienia w ramach projektu realizowanego na podstawie umowy o dofinan-

sowanie, o ktorej mowa w pkt 1 ppkt 1).

6) w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb

zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

7) posiada Pani/Pan:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych*;

c) na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO**;

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy
RODO;

8) nie przystuguje Pani/Panu:

a) w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

c) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobo-
wych, gdyz podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6
ust. 1 lit. c RODO.

* Woyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowac¢ zmiang wyniku
postepowania o udzielenie zamowienia ani zmiang postanowien umowy.

Panstwowy Fundusz @ 1
Rehabilitacji Osob -

Niepetnosprawnych STOWARZYSZENIE



Nr Zapytania: 1/2025/PFRON8

** Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do
przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze Srodkéw ochrony prawnej lub w celu
ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu
publicznego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego
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Zatgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego

petna nazwa Wykonawcy,

adres, NIP/PESEL
(w zalezno$ci od formy prawnej)

OFERTA

Ja nizej podpisanaly:

w odpowiedzi na Zapytanie ofertowe na zadanie pod nazwa:

Prowadzenie ksiegowosci projektu ,,Blizej siebie - Srodowiskowa rehabilitacja spoteczna
0sO6b niepetnosprawnych droga do wielowymiarowego polepszenia ich jakosSci
zycia” realizowanego przez Stowarzyszenie

0 . Oferuje wykonanie przedmiotu zamoéwienia w zakresie objetym Zapytaniem ofertowym za:

Kwote ..o zt netto miesiecznie plus podatek VAT w
WYSOKOSCI ..o, Zh, . zt brutto

tacznie za okres 12 miesiecy:

.................................. zt netto plus podatek VAT w wysoko$Ci ....................... zt,
L zt brutto

0 . Oswiadczam, ze zapoznatem sie z tre$cig Zapytania ofertowego i uznaje sie za zwigzanego
okreslonymi w nim postanowieniami i zasadami postepowania.

0 . Uwazam sie za zwigzanego niniejszg ofertg na czas wskazany w Zapytaniu ofertowym,
czyli przez okres 30 dni od uptywu terminu sktadania ofert.

0 . Wszelkg korespondencje w sprawie niniejszego postepowania nalezy kierowaé¢ na moj
adres:

nr tel.: , e-mail:

czytelny podpis Wykonawcy

_—
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