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UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI =0 EUROPEISK
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY





Wyszków, dnia 17.09.2013r.
ZAPYTANIE OFERTOWE

Nr postępowania: 3/2013
1. ZAMAWIAJĄCY: 
Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Wyszkowie


ul. Kościuszki 52


07-200 Wyszków

2. PRZEDMIOT ZAPYTANIA: przedmiotem zamówienia jest obsługa kadrowo – płacowa  w Projekcie Nr WND-POKL.03.05.00-00-224/12 „Od diagnozy do metamorfozy – profesjonalne wsparcie szkół w powiecie wyszkowskim”  realizowanym w okresie od 1 sierpnia 2013r. do 31 lipca 2015 r. 
Projekt jest współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach Priorytetu III Wysoka jakość systemu oświaty Działania 3.5. Kompleksowe wspomaganie rozwoju szkół  Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 2007-2013.

Zadania w projekcie:

Do zadań pracownika ds. kadr i płac Projektu należeć będzie:

1. Prowadzenie rejestru umów zawartych w projekcie,

2. Przygotowywanie umów o dzieło i umów zlecenia,

3. Zgłaszanie osób zaangażowanych w projekcie do ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych oraz ich wyrejestrowywanie, obsługa programu PLATNIK,
4. Sprawdzanie rachunków pod względem prawidłowości naliczonych składek ZUS oraz podatku dochodowego, 
5. Weryfikacja złożonych dokumentów pod względem zgodności z zawartymi umowami,
6. Sporządzanie przelewów na konta osobiste, Zakładu Ubezpieczeń Społecznych i Urzędu Skarbowego,
7. Sporządzanie list płac dot. dodatku specjalnego i funkcyjnego,
8. Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności rachunków  z planem finansowym, z budżetem projektu i harmonogramem płatności oraz opisywania dokumentów zgodnie z wytycznymi Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki,

9. Sporządzanie zestawień wypłaconych w danym miesiącu umów cywilnoprawnych dla potrzeb sporządzania raportów imiennych oraz deklaracji ZUS P DRA,

10. Przygotowywanie stosownych zaświadczeń i innych dokumentów dotyczących zatrudnienia i wynagrodzenia na prośbę pracownika,

11. Przygotowywanie danych do wniosku o płatność wynikających z dokumentów potwierdzających poniesienie wydatków,

12. Prowadzenie kart wynagrodzeń pracowników,

13. Prowadzenie dokumentacji związanej z rozliczeniami z Urzędem Skarbowym w tym m. in: sporządzanie PIT 11, danych do rocznego PIT – 4 oraz danych dla GUS,
14. Sporządzanie bieżących rozliczeń i analiz na potrzeby projektu, 
15. Współpraca ze specjalistą ds. rozliczeń finansowych  oraz głównym księgowym poradni,

16. Bieżąca współpraca z pracownikami Biura Projektu, Koordynatorami Projektu i wykonawcami, 

17. Dbałości o zgodność działań realizowanych w ramach umowy z Wytycznymi dotyczącymi oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.
Za swoje usługi Wykonawca otrzymywać będzie wynagrodzenie za przepracowane godziny na podstawie karty czasu pracy. Miesięczny wymiar czasu pracy przez cały okres obowiązywania umowy wynosi 60 godzin.
Wykonywanie zleconych zadań odbywać się będzie w Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Wyszkowie, w godzinach ustalonych z Zamawiającym i dostosowanych do potrzeb Beneficjentów Ostatecznych Projektu. Zamawiający zapewnia wykonawcy: pomieszczenie biurowe, dostępność podstawowego sprzętu biurowego (m.in. telefon, drukarka), dostęp do Internetu, podstawowe materiały biurowe do druku i korespondencji.
3. Informacje na temat projektu Powiatu Wyszkowskiego pn. „Od diagnozy do metamorfozy – profesjonalne wsparcie szkół w powiecie wyszkowskim”  
CELEM OGÓLNYM PROJEKTU „Od diagnozy do metamorfozy – profesjonalne wsparcie szkół w powiecie wyszkowskim” jest podniesienie jakości i efektywności funkcjonowania systemu doskonalenia nauczycieli w powiecie  wyszkowskim poprzez kompleksowe wsparcie rozwoju 47 szkół i 2 przedszkoli zgodnie z ich potrzebami w okresie od 01.08.2013r. do 31.07.2015r. 
Działania w projekcie obejmują realizację 3 zadań, w tym:
· Opracowanie i monitorowanie PPW oraz podsumowanie projektu i opracowanie raportu końcowego
· Przeprowadzenie procesu wspomagania w szkołach
· Utworzenie i prowadzenie 4 lokalnych sieci współpracy i samokształcenia 
W projekcie bierze udział 684 Beneficjentów Ostatecznych.

Wnioskowana wartość projektu: 1.736.260,00 zł 

Biuro Projektu: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Wyszkowie/Starostwo Powiatowe w Wyszkowie
Okres realizacji projektu: od 01.08.2013 roku do 31.07.2015 roku.
4. TERMIN REALIZACJI ZAMÓWIENIA: 09.2013 r. – 31.07.2015 r.

Wymagania niezbędne:
Osoby fizyczne: Wykonawcy ubiegający się o zamówienie muszą spełniać niżej wymienione warunki udziału w postępowaniu (jeżeli Wykonawcą jest firma to musi wskazać osobę do realizacji zamówienia, którą dysponuje i która spełnia poniższe warunki):
a) posiada wykształcenie wyższe, preferowane ekonomiczne,

b) posiada doświadczenie w realizacji co najmniej jednego projektu finansowanego ze środków Unii Europejskiej, w  zakresie  zarządzania projektem, obsługi kadrowej bądź księgowo-finansowej projektu o  wartości  nie mniejszej  niż 100.000,00 zł, dofinansowanym w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego,

c) posiada co najmniej 1 rok doświadczenia pracy w na stanowisku kadrowym bądź księgowym
Instytucje: Prowadzenie działalności przez osoby lub zatrudnianie osób posiadających kwalifikacje  przewidziane dla osób fizycznych w niniejszym zapytaniu ofertowym.
Wykonawca powinien posiadać niezbędną wiedzę i doświadczenie dla w/w zlecenia oraz dysponować potencjałem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zlecenia.

       Wymagane dokumenty: 

· osoby fizyczne – życiorys zawodowy;

· kopia dyplomu;

· oświadczenie potwierdzające kompetencje w zakresie pkt. 4 b,c,
· Instytucje: zgłoszenie ofertowe z oświadczeniem o prowadzeniu działalności przez osoby lub zatrudnianie osób posiadających kwalifikacje przewidziane dla osób fizycznych w niniejszym zapytaniu.
OCENY OFERT będzie dokonywał Zamawiający. W odniesieniu do Wykonawców, którzy spełnili postawione warunki Zamawiający dokona wyboru oferty w oparciu o zaoferowaną cenę za godzinę, kwalifikacje i doświadczenie. Przy wyborze zamawiający będzie się kierował kryteriami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych biorąc pod uwagę możliwości zapisane w budżecie projektu. 
5. ISTOTNE WARUNKI ZAMÓWIENIA

Prosimy, aby oferta wykonawcy zawierała:

1) cenę brutto usługi za godzinę  – Załącznik nr 1 do zapytania ofertowego,

2) dokumenty potwierdzające spełnianie warunków udziału w postępowaniu,

3) ewentualne rekomendacje i referencje Zamawiający zastrzega sobie prawo do:

-     dodatkowych rozmów z wybranymi wykonawcami jak i również negocjacji w sytuacji,           

      gdy oferta wykonawców odbiegać będzie od założeń budżetowych projektu.

Niniejsze zapytanie ofertowe nie jest zamówieniem i otrzymanie od Państwa oferty nie powoduje powstania żadnych zobowiązań wobec strony.

O ewentualnym wybraniu oferty zostaniecie Państwo poinformowani telefonicznie lub listownie nie później niż w terminie 7 dni od daty terminu końcowego składania ofert.

6. SPOSÓB PRZYGOTOWANIA OFERTY

Ofertę sporządzić należy na załączonym druku „OFERTA” (zał.nr.1).
Ofertę sporządzić należy w języku polskim, w formie pisemnej, na maszynie, komputerze, nieścieralnym atramentem lub długopisem. Oferta winna być podpisana przez osobę upoważnioną. W przypadku składania oferty w siedzibie Zamawiającego na kopercie należy umieścić napis: Oferta złożona w zapytaniu ofertowym na obsługę kadrowo – płacową w projekcie pn. „Od diagnozy do metamorfozy – profesjonalne wsparcie szkół w powiecie wyszkowskim”
7. MIEJSCE I TERMIN ZŁOŻENIA OFERTY

Osoby zainteresowane udziałem w rekrutacji prosimy o składanie wymaganych dokumentów w terminie do dnia 24.09.2013r. do godz. 10.00 (data wpływu).

 na adres:

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Wyszkowie

ul. Kościuszki 52

07-200 Wyszków

Ofertę złożyć można osobiście u Zamawiającego, pocztą elektroniczną na projektporadnia.ppp@op.pl  lub faksem pod nr 29 742-50-07

Aplikacje, które wpłyną do Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Wyszkowie po upływie wyżej wymienionego terminu nie będą rozpatrywane.
Załącznik nr 1 do zapytania ofertowego – wzór Formularza Oferty.

OFERTA

ZŁOŻONA W ZAPYTANIU OFERTOWYM NA
Pracownik ds. obsługi kadrowo - płacowej
Nr postępowania: 3/2013
1. ZAMAWIAJĄCY:

Poradnia Psychologiczno – Pedagogiczna w Wyszkowie

2. WYKONAWCA:

Niniejsza oferta zostaje złożona przez: 

	Nazwa lub imię i nazwisko
:
	

	Imię i nazwisko osoby do kontaktu:
	

	Adres:
	

	Nr telefonu:
	

	Nr faksu:
	

	Adres e-mail:

	


3.  Ja (my) niżej podpisany(i) oświadczam(y), że:

1) zapoznałem się z treścią zapytania dla niniejszego zamówienia;

2) gwarantuję wykonanie całości niniejszego zamówienia zgodnie z treścią Zapytania Ofertowego i ewentualnych zmian do niego;

3) mam pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystam z pełni praw publicznych
;

4) nie byłem(am) skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

5) wynagrodzenie miesięczne za realizację przedmiotu niniejszego zamówienia wynosi brutto.......................... zł (słownie:....................................................................); 
	Wartość brutto za 1 godzinę
	Ilośc godzin  wykonywania usługi w miesiącu
	Wartość  brutto za m-c 

	
	60
	


6) W przypadku udzielenia mi(nam) zamówienia zobowiązuję(emy) się do zawarcia pisemnej umowy w terminie i miejscu wskazanym przez Zamawiającego; 

7) Oświadczam(y), że zapoznałem(zapoznaliśmy) się w sposób wystarczający 
i konieczny ze szczegółowym zakresem zamówienia zawartymi w Zapytaniu Ofertowym oraz wszystkimi informacjami niezbędnymi do zrealizowania zamówienia. Nieznajomość powyższego stanu nie może być przyczyną dodatkowych roszczeń finansowych.

8) Załącznikami do niniejszej oferty są:

a) Kopia dyplomu;

b) Wykaz doświadczenia osoby wskazanej do realizacji zamówienia (Zał. Nr 2 do Zapytania);

c) CV

d) Inne …………. 
………………………., dnia…………………..                          ……………………………………………….… 

                                                                                



(czytelny podpis) 

Załącznik nr 2 do zapytania ofertowego – wykaz posiadanego doświadczenia osoby wskazanej do realizacji zamówienia 

Nr postępowania: 3/2013
1. ZAMAWIAJĄCY:

Poradnia Psychologiczno – Pedagogiczna w Wyszkowie

2. WYKONAWCA:

Niniejsza oferta zostaje złożona przez: 

	Nazwa lub imię i nazwisko
:
	

	Imię i nazwisko osoby do kontaktu:
	

	Adres:
	

	Nr telefonu:
	

	Nr faksu:
	

	Adres e-mail:

	


OŚWIADCZAM(Y), ŻE: 

Zamówienie realizować będzie  ……………………………………...…….., posiadający(a) następujące doświadczenie: 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………., dnia…………………..                          ……………………………………………….… 

                                                                                



(czytelny podpis) 

� Wypełnić w zależności od tego czy ofertę składa firma/osoba fizyczna prowadząca działalność gospodarczą lub osoba fizyczna.   


� Dotyczy osób fizycznych i osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą. 


� Wypełnić w zależności od tego czy ofertę składa firma/osoba fizyczna prowadząca działalność gospodarczą lub osoba fizyczna.   





Projekt[image: image1.png] „Od diagnozy do metamorfozy – profesjonalne wsparcie szkół w powiecie wyszkowskim” finansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.

