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Zapytanie ofertowe z dnia 23.05.2017 r.
Informacje ogélne:
Zamawiajacy:
Nazwa beneficjenta, nabywcy uslug, towarow:

Wojewddztwo Mazowieckie
ul. Jagiellonska 26

03-719 Warszawa

NIP: 1132453940

Jednostka realizujaca projekt/Odbiorca faktury/Platnik faktury

Mazowiecki Zespél Parkéow Krajobrazowych
ul. Sulkowskiego 11
05-400 Otwock

Do niniejszego zapytania ofertowego nie stosuje si¢ przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz.U. z 2015 poz. 2164).

Zamawiajacy zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym dotyczagcym prowadzenia obstugi
ksiggowej projektu: Opracowanie planéw ochrony parkéw krajobrazowych: Brudzenskiego,
Chojnowskiego i Kozienickiego realizowanego w ramach RPO WM . Okres prac obejmuje
czerwiec 2017 r. - maj 2019r.

Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia:
1. Wykonywania obowigzkéw zwigzanych z finansowg realizacjg projektu.

2. Wykonawca przy wspodtpracy MZPK i osoby odpowiedzialnej za nadzoér merytoryczny
projektu odpowiada za poprawnos¢ wydatkowania catosci (100%) Srodkow
przeznaczonych na dany projekt zgodnie z obowigzujagcymi wytycznymi i zasadami
kwalifikowania wydatkow.

W szczegblnosci odpowiedzialny jest za:

1) Sporzadzanie projektow pism przewodnich do zmian planéw wydatkow
uwzgledniajgcych podzial wydatkéw w paragrafach.

2) Przygotowywanie i rozliczanie: wnioskow o platnos¢, zaliczek oraz refundacji i
wkladu wlasnego, a takze okresowe dokonywanie przegladow realizacji projektu.

3) Przygotowanie i wprowadzanie niezb¢dnych dokumentéw i danych ksiegowych do

systemu SL 2014 w celu prawidlowego rozliczania projektu.
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4) Prowadzenie dokumentacji ksiggowej projektu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
finansowymi.

5) Wspolprace w zakresie ksiggowania i realizacji platnosci projektu z Dziatem
Finansowo- Ksiggowym Zleceniodawcy.

6) Wspolprace w zakresie ksiggowosci z Instytucjg Posredniczacg i Zarzadzajaca.

7) Kontrol¢ poprawnosci dokonanej klasyfikacji dokumentéw z uwagi na: nazwe
projektu, wielkos¢ budzetowania a wielko$¢ zrealizowang, zrodlo finansowania,
pozycje budzetowe projektu, kategorie dodatkowe (zaleznie od potrzeb projektu).

8) Comiesigczng kontrol¢ zgodnosci bilansu finansowanego projektu, wykonang w
oparciu o zapisy ksiegowe.

9) Przygotowanie we wspélpracy z MZPK i osobg odpowiedzialng za nadzor
merytoryczny projektu harmonogramu platnosci.

10) Sporzadzanie  zestawien = dokumentow  rozliczeniowych  przedstawiajacych
wykorzystanie srodkow realizowanego projektu.

11) Przygotowanie raportéw o finansowym postepie realizacji projektu.

12) Zapobieganie powstawaniu nieprawidlowosci finansowych i raportowanie ich
wystgpienia.

13) Weryfikacj¢ dokumentéw pod wzglgdem formalno-rachunkowym i prawidlowosci
rozliczen finansowych uwzgledniajgcych wszystkie zrodta finansowania.

14) Nadzor nad platnosciami dla wykonawcoéw oraz sprawdzanie wydatku pod katem
zgodnosci z harmonogramem rzeczowo — finansowym projektu.

15) Przygotowanie dodatkowego opisu dokumentu na podstawie dowodu zrédlowego
zgodnie z wytycznymi w ramach RPOWM na lata 2014-2020.

16) Dokonywanie podzialu na wydatki kwalifikowane i niekwalifikowane, pelna
dekretacja dokumentu (uwzgledniajgca konta ksiggowe, dzial, rozdzial i paragraf
klasyfikacji wydatkéw budzetowych oraz wyodrebnione konto pozabilansowe z grupy
9) w podziale na stopien dofinansowania zgodnie z polityka rachunkowosci MZP.
Wiasciwa kwalifikacje wydatkoéw pod katem wydatkow biezacych, inwestycyjnych
zwigzanych z projektem oraz wtasciwg klasyfikacj¢ oraz rozliczanie srodkow trwatych
zakupionych w trakcie projektu.

17) Przestrzeganie procedur i instrukcji zwigzanych z realizacja projektu.

18) Wspoltprace z organami kontrolujgcymi.
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19) Przygotowywanie do 4 dnia kazdego miesigca specyfikacji wydatkéow z realizacji
zadania
( zalacznik do sprawozdania RB 28S i RB 27S).

20) Wprowadzanie zmian w wykazie przedsiewzig¢ do WPF na lata 2013-2034.

W celu poprawnej realizacji obshugi ksiggowej projektu Zamawiajagcy wymaga od
Wykonawcy pobytu w siedzibie MZPK w Otwocku (w zaleznosci od potrzeb) srednio
co najmniej raz w tygodniu po 6 godzin.

Wymagania dotyczgce Wykonawcéw oraz dokumenty wymagane wraz z oferts:

1. Wymagany termin waznosci oferty: 30 dni od daty sktadania ofert.

2. Ofertg nalezy zlozy¢ na zalagczonym formularzu ofertowym — zatgcznik nr 1.

3. Do oferty nalezy dolaczy¢ nastgpujace dokumenty potwierdzajgce posiadanie wiedzy i
doswiadczenia:

O udzielenie zaméwienia moga ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktorzy posiadajg wiedze i

doswiadczenie w zakresie prowadzenia ksiegowosci:

a) posiadaja co najmniej 5-letnie doswiadczenie w prowadzeniu ksiegowosci. Do oferty
nalezy dolaczy¢ swiadectwo pracy/ zaswiadczenie (kopi¢ potwierdzong za zgodnosé z
oryginalem), potwierdzajacy powyzszy wymog,

b) posiadaja wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WYZSZym.

Do oferty nalezy dolaczy¢ dyplom ukonczenia studiow (kopi¢ potwierdzong za
zgodnos¢ z oryginalem), potwierdzajacy powyzszy wymog,

Do oferty nalezy doltaczy¢ ponadto wykaz oséb wg. zalaczonego wzoru.

4. Do oferty nalezy dolaczy¢ pelnomocnictwo do reprezentowania wykonawcy, jesli jest
ono wymagane ze wzgledu na zasady jego reprezentacji.

Warunki platnosci

Zaplata wynagrodzenia nastgpi przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy,
miesi¢cznie, w terminie do 30 dni liczac od daty dostarczenia do Zamawiajacego prawidtowo
wystawionej faktury lub rachunku, poprzedzonego protokotem odbioru prac. '

Kryteria oceny ofert oraz wybér najkorzystniejszej oferty.
1. Kryterium oceny ofert: cena - 100%,

2. Informujemy, ze w przypadku zaakceptowania Panstwa oferty zostaniecie o tym
fakcie powiadomieni i zostanie wdrozone przygotowanie zamowienia,

3. Cena podana przez Wykonawce nie bedzie podlegata zmianie w trakcie realizacji
zamOwienia.
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Miejsce i termin skladania ofert

Oferte wedlug zalaczonego wzoru nalezy ztozy¢ do dnia 31.05.2017 r.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 1.06.2017 r. o godz. 10:00 w siedzibie Zamawiajgcego.

Ofert¢ mozna ztozy¢ drogg pocztowg lub w siedzibie Zamawiajgcego,

W przypadku ofert skladanych drogg pocztowa decyduje data dorgczenia oferty do

siedziby Zamawiajacego, a nie data nadania przesytki u operatora pocztowego.

5. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia zapytania ofertowego w kazdej
chwili, bez podania przyczyny.

6. Zamawiajacy informuje, iz ocenie podlega¢ beda tylko te oferty, ktére wplyng do

Zamawiajacego w okresie od dnia wszczecia niniejszego postgpowania do dnia,

w ktorym uplynie termin sktadania ofert.
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Termin wykonania zaméwienia:

Termin realizacji zamdéwienia: do 31 maja 2019 r..

Osoba do kontaktéw z oferentami:
imi¢ i nazwisko: Sylwester Cholast - tel. 22 779 26 94, e-mail: s.cholast@parkiotwock.pl
Robert Belina, tel. 22-779-26-94, e- mail: r.belina@parkiotwock.pl,

Jolanta Brzezik, tel. 22-779-26-94, e-mail: przyroda@parkiotwock.pl

DYREKTOR
Sylwester C t
Zalaczniki:

1.  Formularz oferty.
2. Wykaz oséb.




