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Projekt wspotfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka
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Zawidz. dnia 26.05 2014 r.
ZAMAWIAJACY:

Gmina Zawidz,

ul. Mazowiecka 24, 09-226 Zawidz Koscielny
Nr tel. 24/276 61 01

Nr fax 24/276 61 44

ZAPYTANIE OFERTOWE NR 6/2014 PO IG

1. Przedmiot zapytania

W zwiazku z uzyskaniem przez Gmine Zawidz dofinansowania ze srodkow EFRR w ramach dziatania
8.3 PO IG Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion na realizacje projektu pn. ,,Zawidz
eConnect”, Gmina Zawidz ogfasza zapytanie ofertowe na wykonanie ustugi: prowadzenie obslugi

ksiegowe] w projekcie pn. "Zawidz eConnect"’.

2. Tryb udzielenia zamowienia

Postepowanie nie podlega ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych — wartos¢
zamowienia nie przekracza wyrazone] w ziotych kwoty 30.000 euro (W zwiazku z art.4 ust.8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych tekst jednolity (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z
pozn. zm) |

3. Zakres zamowienia

W zakres zadan, objetych niniejsza umowa wchodzi:

1) Wspieranie dziatan Koordynatora projektu w aspekcie ksiegowym, w odniesieniu do
poszczegolnych zadan objetych projektem, a takze okresowe dokonywanie przegladow
realizacji projektow.

2) Sporzadzenie wniosku o ptatnosc, we wspodtpracy z koordynatorem projektu

3) Prowadzenie dokumentacji ksiegowe) projektu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
finansowymi, w tym opisywanie faktur.

4) Wspotpraca w zakresie ksiggowania 1 realizacji ptatnosci projektu z Referatem
Finansowym Urzedu Gminy Zawidz

5) Wspolpraca w zakresie ksiegowosci z Wiadzag Wdrazajacg Programy Europejskie
(WWPE).

6) Kontrola poprawnosci formalnej ksiegowych 1 finansowych dokumentow projektu.
7) Odpowiednie opisywanie dokumentow zwiazanych z realizacja projektu, zgodnie

Z wytycznymi.

8) Kontrola poprawnosci dokonanej klasyfikacji dokumentow z uwagi na: nazwe projektu.
kwote wynikajaca z budzetu projektu a wielkoscia zrealizowana, zrodto finansowania.
pozycje budzetowe projektow, podziat na wydatki kwalifikowane, kategorie dodatkowe
(zaleznie od potrzeb projektu).
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9) Dokonywanie kontroli ksiegowania kosztow projektu pod katem spetnienia
kryteridow dla tzw. wydatkow kwalifikowanych, a w szczegolnosci sprawdzenia czy
s3: konieczne dla wykonania zadan okreslonych projektem:; zwigzane z
finansowaniem umow zawartych przez zamawiajacego w celu osiggniecia zadan
wynikajacych z opisu projektu

1 s3 zwiazane z realizacja projektu; udokumentowane odpowiednimi 1 prawidtowo
sporzadzonymi dokumentami zrodtowymi.

10) Kontrola zgodnosci bilansu finansowanego projektu, wykonana w oparciu

0 zapisy ksiegowe. .

[ 1) Prawidlowe oznaczenie 1 opisanie dokumentow ksi¢gowych przetwarzanych przy
realizacj1 projektu.

12) Sporzadzanie zestawien dokumentow rozliczeniowych przedstawiajacych
wykorzystanie srodkow realizowanego projektu.

13) Przygotowanie raportow o finansowym postepie w realizacji projektu.

14) Zapobieganie powstawaniu nieprawidtowosci finansowych 1 raportowanie ich

wystapienia.

15) Rejestracja faktur 1 rachunkéw wplywajacych.

16) Werytikacja faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym 1 prawidiowosci
rozliczen finansowych uwzgledniajgcych wszystkie zrodta finansowania.

17) Nadzor nad ptatnosciami dla wykonawcow.

18) Przestrzeganie procedur 1 instrukcji zwiazanych z realizacjg projektu.

19) Scista wspotpraca z Gtownym Ksiegowym Zamawiajacego (Skarbnikiem) w
zakresie ksiggowosci projektu.

20) Wspotpraca z koordynatorem projektu, w celu zapewnienia prawidlowego
przeptywu informacji.

21) Wspolpraca z organami kontrolujagcymi.

4. (Czas trwania umowy: czerwiec 2014 r. — luty 2015 r.,

S. Wymagania Zamawiajacego w ramach usltugi

a. Wymagania niezbedne:

|. Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

2. Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

3. Wyksztatcenie wyzsze

4. Minimum 3 lata stazu pracy.

5. Znajomosc¢ na poziomie administracyjnym systemu operacyjnego WINDOWS 7 1 WINDOWS 8

6. Znajomos¢ na poziomie zaawansowanym pakietow biurowych

9. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, w tym preferowane doswiadczenie w pracy przy
“rozliczaniu projektow wspoétfinansowanych z Unit Europejskiej.

Wymagania dodatkowe:

|.Predyspozycje osobowosciowe: sumiennos¢, rzetelnos¢, dobra organizacja pracy, doktadnosc.
zdolnosci analityczne, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢ 1 odpowiedzialnosc,
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6. Opis sposob przygotowania oferty:

a. Oferte nalezy przygotowac zgodnie z wzorem stanowiacym zalacznik nr 1

b. Wykonawca przedstawi ofert¢ zgodnie z wymogami okreslonymi w . Zapytaniu
ofertowym”.

c. Oferta musi by¢ sporzadzona w formie pisemnej, w jezyku polskim, trwatg 1 czytelna
technika.

d. Oferta powinna by¢ podpisana przez osobe lub osoby uprawnione do reprezentowania
firmy na zewnatrz.

e. Do oferty nalezy dofaczy¢ CV oraz stosowne dokumenty potwierdzajace
wyksztatcenie, kwalifikacje 1 doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

Przed podpisaniem umowy konieczne bedzie przedtozenie w/w dokumentow do wgladu.

6 Miejsce, terminy 1 sposob skladania ofert:

a. Oferte nalezy ztozy¢ w siedzibie Zamawiajacego — Urzad Gminy Zawidz,
ul. Mazowiecka 24, 09-226 Zawidz Koscielny, osobiscie, poczta pod w/w adres lub
pocztg elektroniczng na adres: ug.zawidz(@wp.pl

Termin zlozenia oferty: oferte nalezy ztozy¢ do dnia 28.05.2014 roku do godz. 10:00, za date
wptywu uznaje si¢ date wptywu do urzedu (nie dat¢ nadania)

b. W przypadku ofert sktadanych osobiscie lub pocztg, oferte nalezy ztozy¢ w
zamknietym 1 nieprzezroczystym opakowaniu zaadresowanym do Zamawiajacego z
dopiskiem: ,,Informatyk w projekcie PO 1G”

c. Oferty ztozone po terminie, nieckompletne lub nie spetniajace stawianych wymagan,
nie beda rozpatrywane

7. Opis kryteriow wyboru oferty
Kryterium oceny ofert — cena 100%

Cena ofertowa powinna obejmowa¢ kompletne wykonanie przedmiotu zamdowienia okreslonego w
niniejszym zapytaniu ofertowym.

2. Oferta musi zawiera¢ ostateczng cene brutto/brutto za miesiac za wykonanie przedmiotu
zamowienia

3. Ostateczna cena oferty winna by¢ zaokraglona do dwoch miejsc po przecinku.

4.  Rozliczenia pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawca odbywac sie¢ beda w ztotych polskich, na
podstawie wystawione) przez Wykonawce faktury (lub rachunku)
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5. Wprowadzenie przez Wykonawce jakichkolwiek zmian w druku ,,FORMULARZ OFERTY"
spowoduje odrzucenie oferty.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego postgpowania bez podania

przyczyny

8. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty:

[nformacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zawierajgca: nazwe (firme). siedzibe 1 adres

wykonawcy, zostanie niezwtocznie przekazana po dokonaniu wyboru.

9. Informacja o terminie i miejscu podpisania umowy:

Informacja o terminie i miejscu podpisania umowy zostanie przekazana telefonicznie i/lub e-mail-owo

wykonawcy, ktorego oferta zostanie wybrana.
10. Integralna cze$cia niniejszego ,,Zapytania ofertowego” stanowig nast¢pujace zalaczniki:

a. Zatacznik nr 1 - Formularz otertowy,
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Zalagcznik Nr 1 do zapytania ofertowego Nr 6/2014 POIG

FORMULARZ OFERTY
Dane dotyczgce Wykonawcy:
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Dane dotyczgce Zamawiajacego:
Gmina Zawidz

ul. Mazowiecka 24

09-226 Zawidz Koscielny

tel. 24 276 61 01, faks: 24 276 61 44

Zobowigzania wykonawcy:

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe nr 6/2014 POIG2 z dnia 26.05.2014 r.

oferuje/my wykonanie zamowienia zgodnie z wymogami zawartymi w zapytaniu:

S ROIVRITNIES v A 0 o o e s oo i ).

Oswiadczenie dotyczgce postanowien zapytania ofertowego:
Oswiadczamy, ze zapoznalismy sie z wymogami zawartymi w zapytaniu ofertowym, nie wnosimy

zadnych zastrzezen oraz uzyskalismy niezbedne informacje do przygotowania oferty.

Podpis osob uprawnionych
do sktadania oswiadczen woli
w imieniu Wykonawcy

oraz pieczqtka / pieczgtki/



