Nr sprawy CNMW.DK-A.3420.2.2019

Torun, 1 marca2019r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

na ustuge prowadzenia ksiegowosci oraz obstugi kadrowo-ptacowej Centrum Nowoczesnosci Mtyn
Wiedzy w Toruniu

Do niniejszego zapytania ofertowego nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych. Po ztozeniu
ofert i ich weryfikacji przez Zamawiajacego, Wykonawca zostanie wybrany w wyniku oceny ofert dokonane;
zgodnie z przyjetymi kryteriami oceny.

Przed zawarciem umowy Zamawiajacy moze prowadzi¢ dodatkowe negocjacje z Wykonawcg, ktorego oferta
zostata uznana za najkorzystniejsza lub z dwoma Wykonawcami, ktorych oferty zostaty ocenione najwyzej, w
szczegdlnoci jesli oferty przekroczg kwoty, ktére Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia.

Jesli w wyniku negocjaciji dojdzie do zmiany tresci ofert, Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ oferte ostateczng w
terminie do 3 dni od dnia zakonczenia negocjacji. Zamawiajacy do chwili podpisania umowy zastrzega sobie
mozliwos¢ uniewaznienia postepowania na kazdym etapie jego prowadzenia bez podawania przyczyny.

1. Zamawiajacy:

Centrum Nowoczesnosci Miyn Wiedzy, ul. Wiadystawa tokietka 5, 87-100 Torun, tel. 56 690 49 90, e-mail:
centrum@centrumnowoczesnosci.org.pl zaprasza do ztozenia oferty na:

~Swiadczenie ustug prowadzenia ksiegowosci oraz obstugi kadrowo-ptacowej Centrum Nowoczesnosci
Miyn Wiedzy w Toruniu”

2. Przedmiot zamodwienia:

Przedmiotem zaméwienia jest Swiadczenie ustug prowadzenia peinej ksiegowo$ci oraz obstugi kadrowo-ptacowej
Centrum Nowoczesnosci Miyn Wiedzy od dnia 1 maja 2019 roku do dnia 30 kwietnia 2020 roku. Szczegotowy
opis przedmiotu zaméwienia zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego Zapytania.

3. Termin realizacji zamdwienia:
Realizacja zaméwienia odbywac sie bedzie od dnia 1 maja 2019 roku do dnia 30 kwietnia 2020 roku.
4. Miejsce lub sposdb uzyskania zapytania ofertowego:
Zapytanie ofertowe bedzie dostepne na stronie internetowej Zamawiajacego http://www.centrumnowo.kei.pl/ w

zaktadce Przetargi i konkursy/Zapytania ofertowe. Zapytanie ofertowe mozna réwniez pobra¢ w siedzibie
Zamawiajgcego w godzinach 8:00 — 15:30.

5. Miejsce lub sposéb uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji okreslajacej
szczegotowe warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia:

Do porozumiewania sie z \Wykonawcami upowaznieni sa;
- w zakresie przedmiotu zaméwienia:
1) Aleksandra Sobczak, tel. 56 690 49 90 wew. 505, e-mail: a.sobczak@centrumnowoczesnosci.org.pl
- w zakresie procedury:
2) Agnieszka Wisniewska-Celmer tel. 504 337 453, e-mail: a.wisniewska@centrumnowoczesnosci.org.pl
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Catos¢ dokumentaciji okreslajacej szczegétowe warunki udziatu w postepowaniu zostanie udostepniona na
stronie internetowej Zamawiajacego wskazanej w pkt 4.

6. Kryteria wyboru oferty:

Przy wyborze najkorzystniejszej oferty sposrdd ofert niepodlegajacych odrzuceniu Zamawiajacy bedzie stosowat
nizej podane kryteria:

Cena brutto oferty - waga 100%

Ocenie podlega cena catkowita brutto wyrazona w ztotych wynikajaca z oferty przedstawionej przez Wykonawce
na formularzu ofertowo-cenowym, stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.

Punkty (wartos¢ punktowa oferty) przyznaje sie w nastepujacy sposab:

najnizsza oferowana cena

P= x 100 x 100%

cena badanej oferty
P —tgczna ocena oferty

Za oferte najkorzystniejszg bedzie uznana oferta, ktéra przy otrzyma najwyzsza liczbe punktow.

7. Wymagania jakie powinni spetnia¢é wykonawcy zamdwienia w zakresie dokumentéw i
o$wiadczen:
0O udzielenie zamowienia mogg ubiegaé sie Wykonawcy, ktorzy spetniaja nastepujace wymogi:
1) Posiadajg uprawnienia do wykonywania okre$lonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli ustawy
naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien.
2) Posiadajg niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz potencjat techniczny, a takze dysponujg osobami
zdolnymi do wykonania zamdwienia.
3) Znajduja sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zaméwienia.
4) Nie sq objeci postepowaniem upadto$ciowym i likwidacyjnym oraz nie zalegajg z uiszczeniem
podatkow, optat, sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne.
Zamawiajacy dokona oceny spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu poprzez zastosowanie Kkryterium
spetnia — nie spetnia tj. zgodnie z zasadg czy oSwiadczenie stanowigce zatacznik nr 3 do niniejszego zapytania
oraz czy dokumenty i oSwiadczenia zostaty zataczone do oferty i czy spetniajg wymagania okreslone w
niniejszym zapytaniu.
Brak ktéregokolwiek z ww. o$wiadczen, dokumentow lub zatacznikéw lub zlozenie ich w niewtasciwej formie
bedzie skutkowat wykluczeniem Wykonawcy, z zastrzezeniem mozliwosci jednokrotnego wezwania do
uzupetnienia dokumentéw w przypadku nieztozenia dokumentu lub zloZzenia dokumentu niekompletnego lub
zawierajgcego btad.

A. Dodatkowo w celu wykazania spetniania warunku udziatu w postepowaniu w zakresie posiadania niezbednej
wiedzy i dodwiadczenia Wykonawca musi wykazac, ze w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu
sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie, wykonat lub wykonuije:

co najmniej trzy ustugi, ktérych przedmiotem byto (jest) $wiadczenie ustug finansowo-ksiegowych oraz obstugi

kadrowo-ptacowej w nieprzerwanym okresie co najmniej 6 miesiecy, w tym:
+ co hajmniej jedna z nich winna by¢ $wiadczona na rzecz instytucii publicznej zatrudniajacej co najmniej 20

0s6b
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oraz
+ co najmniej jedna z nich powinna obejmowaé rozliczanie Srodkéw pochodzacych z dotacji zewnetrznych

(takich jak dotacje ze $rodkéw unijnych lub ze Srodkéw krajowych),

o wartosci nie mniejszej niz 40 000,00 zt brutto kazda, z podaniem ich warto$ci, przedmiotu, dat wykonania i
odbiorcow oraz przedstawi dowody potwierdzajace, ze ustugi te zostaty wykonane lub sg wykonywane nalezycie.
Wykaz wykonanych ustug stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Zapytania.

Uwaga!
Dowodami, o ktérych mowa w pkt. A sq zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w

Sprawie rodzajow dokumentow, jakich moze zada¢ zamawiajgcy od wykonawcy w postepowaniu o udzielenie
zamowienia (Dz.U. z 2016 r., poz.1126) sg:

referencje badz inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz ktérego dostawy lub ustugi byty
wykonywane, a w przypadku Swiadczen okresowych lub ciggfych sq wykonywane, a jezeli z uzasadnionej
przyczyny o obiektywnym charakterze wykonawca nie jest w Stanie uzyskac tych dokumentow - oswiadczenie
wykonawcy, w przypadku Swiadczer okresowych lub ciggfych nadal wykonywanych referencje badz inne
dokumenty potwierdzajgce ich nalezyte wykonywanie powinny by¢ wydane nie wczesniej niz 3 miesigce przed
uptywem terminu sktadania ofert albo wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu.

Uwaga!
W przypadku gdy Zamawiajgcy jest podmiotem, na rzecz ktdrego roboty budowlane, dostawy lub ustugi

wskazane w wykazie, o ktrym mowa w wyZej, zostaly wczesniej wykonane, wykonawca nie ma obowigzku
przedkfadania dowodéw w postaci po$wiadczen lub o$wiadczen.(na podst. § 1 ust. 3 Rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 19 lutego 2013 r. w sprawie rodzajow dokumentéw, jakich moze zgda¢ Zamawiajacy od
Wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty mogq by¢ sktadane (Dz.U. 2013, poz. 231).

B. Dodatkowo w celu wykazania spetniania warunku udziatlu w postepowaniu w zakresie dysponowania
osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia Wykonawca musi wskaza¢ do wykonywania niniejszego
zambwienia osoby, ktére posiadaja odpowiednie do$wiadczenie niezbedne do wykonania zaméwienia,
w nastepujacym zakresie:

e co najmniej jednego Eksperta ds. rachunkowo-podatkowych, ktory spetnia nastepujace wymagania:
- w okresie trzech ostatnich lat przed uptywem terminu sktadania ofert nabyt on doswiadczenie polegajace na
nieprzerwanym przez okres dtuzszy niz 6 miesiecy Swiadczeniu ustug prowadzenia ksigg rachunkowych i
dokumentacji podatkowej dla co najmniej jednej instytucji publicznej zatrudniajacej co najmniej 20 o0séb,
obejmujacych co najmniej: zamykanie i otwieranie ksiag rachunkowych, biezace ksiegowanie operacji
gospodarczych, prowadzenie ewidencii dla celu rozliczeh VAT, przygotowywanie sprawozdan finansowych.

- ekspert jest uprawniony do wykonywania czynnosSci z zakresu ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
zgodnie z art. 76a ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci (Dz. U. 2 2018 r., poz. 395, ze zm.)

e co najmniej jednego Eksperta ds. obstugi kadrowo-ptacowej, ktory posiada do$wiadczenie
polegajace na nieprzerwanym przez okres dtuzszy niz 6 miesiecy $wiadczeniu ustug z zakresu obstugi
kadrowo-ptacowej dla co najmniej jednej instytucji publicznej, zatrudniajacej co najmniej 20 osdb,
obejmujacej co najmnie;j:
prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej oraz przygotowania dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem
stosunku pracy oraz rozwigzaniem stosunku pracy,
obliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac,
sporzadzanie raportow miesiecznych RMUA dla pracownikow,
obliczanie wynagrodzen za czas niezdolno$ci do pracy,
rozliczanie umow zlecen oraz uméw o dzieto,
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sporzadzanie deklaracji podatkowych i ZUS (miesiecznych-DRA, imiennych RCA, RSA, RZA),
sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych).

Na potwierdzenie posiadania uprawnien przez ekspertdw wskazanych w wykazie Wykonawca zobowigzany jest
do ztozenia w ofercie certyfikatow ksiegowych potwierdzajacych kwalifikacje i uprawnienia do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych.

UWAGA!

Zamawiajacy nie dopuszcza jednoczesnego petnienia przez jedng osobe funkcji Eksperta ds. rachunkowo-
podatkowych oraz Eksperta ds. obstugi kadrowo-ptacowej, nawet pod warunkiem tacznego spetniania przez dang
osobe warunkéw postawionych odpowiednio dla kazdego ze wskazanych Ekspertow.

Zamawiajacy wymaga, aby przedmiotowe zamdwienie zostato wykonane przez osoby, ktére Wykonawca zgtosi w
wykazie osob, zataczonym do oferty. W wypadku, gdy w trakcie realizacji zaméwienia, konieczna bedzie zmiana
ktérej$ z os6b wymienionych w ofercie, moze ona zosta¢ zastgpiona wytacznie przez osobe posiadajgca, co
najmniej rdwnorzedne doswiadczenie do osoby wskazanej uprzednio w wykazie zatgczonym do oferty, po
uprzednim uzyskaniu akceptacji Zamawiajacego.

Ocena spetniania warunku w zakresie dysponowania osobami zdolnymi do wykonania zamoéwienia nastapi w
oparciu o ztozony przez Wykonawce wykaz 0séb stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego Zapytania oraz na
podstawie ztozonych certyfikatow ksiegowych potwierdzajacych kwalifikacje i uprawnienia do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, o ktorych mowa wyzej.

C. Dodatkowo w celu wykazania spetniania warunku udziatu w postepowaniu w zakresie sytuacji ekonomicznej i
finansowej Wykonawca musi wykaza¢, ze posiada ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej w
zakresie prowadzonej dziatalnosci na kwote co najmniej 100 000,00 zt na jedno i wszystkie zdarzenia.
Ocena spetniania warunku udziatu w postepowaniu nastapi w oparciu o ztozong przez Wykonawce polise lub
inny dokument, potwierdzajacy, ze Wykonawca posiada ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilngj w
zakresie prowadzonej dziatalno$ci zwigzanej z przedmiotem zamowienia na kwote ubezpieczenia wskazang
powyzej.

D. Dodatkowo w celu wykazania spetniania warunku udziatlu w postepowaniu w zakresie dysponowania
odpowiednim potencjatem technicznym Wykonawca musi wykazac, ze dysponuje odpowiednim potencjatem
technicznym w zakresie posiadania Aktualnego Certyfikatu Klucza Publicznego. Ocena spetniania
warunku zostanie dokonana na podstawie ztozonego przez Wykonawce o$wiadczenia, kit6ry stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego Zapytania.

8. Wzor umowy.
Wz6r umowy stanowi zatgczniki nr 4 do niniejszego zapytania ofertowego.
9. Wadium.

1. Warunkiem udziatu w postepowaniu jest wniesienie przez Wykonawce wadium w wysokosci - 2.000,00 zt
(stownie: dwa tysigce ztotych).
2. Wadium musi zosta¢ wniesione przed uptywem terminu sktadania ofert.
3. Wadium moze by¢ wnoszone w jednej lub kilku nastepujgacych formach:
1) pienigdzu;
2) poreczeniach bankowych lub poreczeniach spdidzielczej kasy oszczedno$ciowo-kredytowej, z tym ze
poreczenie kasy jest zawsze poreczeniem pienieznym;
3) gwarancjach bankowych;
4) gwarancjach ubezpieczeniowych;
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e

10.

1.

5) poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktdrych mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9
listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Roz-woju Przedsiebiorczosci (Dz. U. z 2007 r. Nr 42,
poz. 275,z 2008 r. Nr 116, poz. 730 732 i Nr 227, poz. 1505 oraz z 2010 r. Nr 96, poz. 620).

W przypadku kiedy wadium jest wnoszone w pienigdzu, nalezy je wpfaci¢ przelewem z opisem

~Swiadczenie ustug prowadzenia ksiegowosci oraz obstugi kadrowo-ptacowej Centrum

Nowoczesnosci Mtyn Wiedzy w Toruniu” na rachunek bankowy Zamawiajacego Bank Millenium S.A. nr

63 1160 2202 0000 0002 1660 5229. Zamawiajacy bedzie uwazat za skuteczne wniesione w ten sposoéb

wadium tylko wéwczas, gdy bank prowadzacy rachunek Zamawiajacego potwierdzi, ze otrzymat taki przelew

przed uptywem terminu sktadania ofert.

W przypadku wadium wnoszonego w formach, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2-5 nalezy w ofercie ztozy¢ kopie

dokumentu a oryginat dostarczy¢ w miejscu sktadania ofert najpdzniej do korica terminu sktadania ofert.

W przypadku wadium wniesionego w formie gwarancji, z jej tresci powinno wynika¢ bezwarunkowe i

nieodwotalne prawo (na kazde pisemne Zzadanie zgtoszone przez Zamawiajgcego, w terminie zwigzania

oferta) zobowigzanie Gwaranta do wyptaty Zamawiajacemu petnej kwoty wadium w okoliczno$ciach
okreslonych w ust. 10 niniejszego Rozdziatu Zapytania ofertowego.

Zamawiajacy zwraca wadium wszystkim Wykonawcom niezwiocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej lub

uniewaznieniu postepowania, z wyjatkiem Wykonawcy, kitorego oferta zostala wybrana jako

najkorzystniejsza, z zastrzezeniem ust. 4a ustawy Prawo zamowien publicznych ustanawiajacego warunek,
znajdujacy zastosowanie w niniejszym postepowaniu.

Wykonawcy, ktorego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, Zamawiajacy zwraca wadium

niezwiocznie po zawarciu umowy w sprawie zamoéwienia publicznego oraz wniesieniu zabezpieczenia

nalezytego wykonania umowy.

Zamawiajacy zwraca niezwlocznie wadium na wniosek Wykonawcy, ktéry wycofat oferte przed uptywem

terminu sktadania ofert.

Zamawiajacy zada ponownego wniesienia wadium przez Wykonawce, ktéremu zwrécono wadium

niezwlocznie po dokonaniu wyboru oferty najkorzystniejszej lub po uniewaznieniu postepowania, jezeli w

wyniku rozstrzygniecia odwotania jego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza. Wykonawca wnosi

wadium w terminie okre$lonym przez Zamawiajgcego.

Zamawiajacy zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana:

1) odméwit podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego na warunkach okreslonych w ofercie;

2) nie wniést wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

3) zawarcie umowy w sprawie zamdwienia publicznego stafo si¢ niemozliwe z przyczyn lezacych po stronie
Wykonawcy;

4) wykonawca w odpowiedzi na wezwanie, 0 ktérym mowa w Rozdziale 7 Zapytania ofertowego, z
przyczyn lezacych po jego stronie, nie zlozyt oSwiadczen lub dokumentow potwierdzajacych
okolicznoci, o ktérych mowa w Rozdziale 7 Zapytania ofertowego, o$wiadczenia, ktdrego wzér stanowi
Zatgcznik nr 3 do niniejszego Zapytania ofertowego, petnomocnictw , co spowodowato brak mozliwosci
wybrania oferty ztozonej przez wykonawce jako najkorzystniejszej

10. Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, sposobu oraz formy jego
whiesienia:

Zamawiajacy nie wymaga wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

11. Warunki gwaranciji:

Wedtug przepisdéw ogélnych ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2018 r., poz. 1025 ze
zm.).

12. Sposob przygotowania oferty:
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Wykonawca ma prawo zlozy¢ tylko jedng oferte. Oferta powinna mie¢ forme pisemng i by¢ napisana w jezyku
polskim, na maszynie do pisania, komputerze lub inng trwatg i czytelng technikg oraz podpisana (wtasnoreczny
podpis) przez osobe upowazniong do reprezentacji Wykonawcy.

We wszystkich przypadkach, gdzie jest mowa o pieczeciach, Zamawiajacy dopuszcza ztozenie czytelnego zapisu
o tre$ci pieczeci zawierajgcego co najmniej oznaczenie nazwy firmy i siedziby.

Sktadajac oferte, Wykonawca musi przedtozy¢:

12)
13)

14)

Wypetniony formularz ofertowy (wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego
zapytania). Przedstawiona oferta powinna zawiera¢ wszystkie elementy wyszczegdlnione w
wlw zatgczniku.

Podpisane o$wiadczenie Wykonawcy, ze spetnia warunki udzialu w postepowaniu (wg
wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego zapytania),

Wykaz wykonanych ustug stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszego zapytania.

Wykaz osoéb biorgcych udziat w wykonywaniu przedmiotowego zaméwienia stanowigcy
zatgcznik nr 3 do niniejszego zapytania.

Oswiadczenie dotyczace posiadania Aktualnego Certyfikatu Klucza Publicznego zawarte w
zataczniku nr 3 do niniejszego zapytania.

Zaakceptowany wzor umowy stanowigcy zatacznik nr 4 do niniejszego zapytania (kazda
strona umowy powinna by¢ zaparafowana).

Aktualny odpis z wilasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o
dziatalnosci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub
ewidencji, wystawionego nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu
skiadania ofert.

certyfikaty ksiegowe potwierdzajgce kwalifikacje i uprawnienia do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych;

polisa lub inny dokument potwierdzajacy posiadanie ubezpieczenia odpowiedzialnosci
cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalno$ci zwigzanej z przedmiotem zaméwienia na
kwote co najmniej 100.000,00 zt na jedno i wszystkie zdarzenia;

Petnomocnictwo do reprezentowania Wykonawcy, o ile oferte sktada petnomocnik.
Wszystkie sktadane przez Wykonawce dokumenty powinny zostaé ztozone w formie
oryginatu badz kserokopii potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem przez osobe
upowazniong do reprezentowania Wykonawcy.

Dokumenty ztozone w jezyku obcym winny by¢ dotgczone i przettumaczone na jezyk polski
oraz dodatkowo po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez Wykonawce.

Wszelkie poprawki lub zmiany w tek$cie oferty muszaq by¢ parafowane wtasnorecznie przez
osobe podpisujaca oferte.

Zaleca sie, aby wszystkie zapisane strony oferty zostaty kolejno ponumerowane.

13. Miejsce i termin sktadania ofert:

Oferte nalezy doreczy¢ w formie pisemnej na adres Centrum Nowoczesnosci Miyn Wiedzy, ul. Wiadystawa
tokietka 5, drogg pocztowa lub doreczy¢ osobiscie do siedziby Zamawiajgcego. Oferte nalezy ztozy¢ do dnia
11 marca 2019 r. do godziny 12:00 przy czym decyduje data wptywu oferty.

str. 6





