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Warszawa dn. 10.12.2012 r.

 ZAPYTANIE OFERTOWE NR TPB/2012/01

Towarzystwo Przyrodnicze  „Bocian” zwane dalej  „Zamawiającym”,  w oparciu  o  przepisy  Regulaminu 
Zawierania Umów Towarzystwa Przyrodniczego „Bocian” zaprasza do złożenia oferty w trybie rozeznania 
rynku na:  

Prowadzenie rachunkowości i obsługę księgową Towarzystwa

w tym projektów POIS.05.01.00-00-380/12  „Ochrona  kulika wielkiego w kluczowych ostojach gatunku  
w  Polsce”  oraz POIS.05.01.00-00-381/12  „Ochrona  błotniaka  łąkowego  w  Polsce”, które  są 
współfinansowane przez Unię Europejska ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w 
ramach Programu Infrastruktura i Środowisko oraz Narodowy Fundusz Ochrony Środowiska i Gospodarki 
Wodnej.

1. ZAMAWIAJĄCY
Towarzystwo Przyrodnicze „Bocian”
ul. Radomska 22/32, 02-323 Warszawa 
tel./fax. 022 822 54 22
NIP 821-10-04-298
KRS 0000107301

2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
2.1.  Prowadzenie pełnej księgowości  OPP prowadzącej działalność gospodarczą
w stopniu umożliwiającym określenie przychodów, kosztów i wyników każdej z prowadzonych 
działalności.
2.2.  Prowadzenie ewidencji  dla potrzeb podatku VAT.
2.3.  Prowadzenie ewidencji środków trwałych zgodnie polityką rachunkowości TP „Bocian”.
2.4.  Sporządzanie odpowiednich deklaracji podatkowych, wraz z dostarczaniem ich i do właściwych 
Urzędów Skarbowych.
2.5.  Prowadzenie rozrachunków z kontrahentami.
2.6.  Księgowanie dokumentacji dot. poszczególnych projektów na oddzielnych kontach księgowych.
2.7.  Księgowanie utargu z kasy fiskalnej.
2.8.  Księgowanie obrotu kasowego.
2.9.   Księgowanie składek członkowskich.
2.10. Nadzorowanie terminów płatności podatkowych i ZUS.
2.11. Obsługę płac (lista płac, deklaracje i opłaty ZUS i podatków).
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2.12. Obsługa kadr zg. z Kodeksem Pracy (teczki pracowników, zaświadczenia, skierowania).
2.13. Sporządzanie sprawozdań do US i innych wymaganych przez Ministra pracy i polityki społecznej – 
zgodne z obowiązującym wzorem.
2.14. Sporządzanie w trakcie roku sprawozdań niezbędnych do rozliczeń, wniosków o dofinansowanie, 
kredyt itp.
2.15. Reprezentowanie Towarzystwa przed adresatami dokumentów sporządzanych przez Biuro 
Księgowe.
2.16. Odpowiedzialność finansowa za niedopełnienie warunków umowy, skutkujące karą lub odsetkami 
finansowymi (do wysokości kar i odsetek).
2.17. Stały dostęp on-line do wyników księgowania.
2.18. Sporządzenie kluczowych wskaźników i raportów finansowych on-line w ujęciu miesięcznym.
2.19. Sporządzenie audytu startowego prawidłowości rejestrowania zdarzeń gospodarczych i obsługi 
umów. 

3. TERMIN REALIZACJI ZAMÓWIENIA
Usługa będzie świadczona od 1 stycznia 2013 r.  do 31 grudnia 2014 r., z możliwością przedłużenia.

4. OPIS WYMOGÓW STAWIANYCH WYKONAWCY:
4.1. Wykonawca ubiegający się o realizację zamówienia powinien spełniać następujące warunki:
a) posiadać doświadczenie w księgowaniu NGO - OPP prowadzące działalność gospodarczą. Fakt ten 
należy udokumentować złożonym oświadczeniem, w którym należy wymienić co najmniej jedną 
organizację (podać nazwę), z którą zawarto umowę (podać lata współpracy) na świadczenie usług 
księgowych. 
b) zapewnić możliwość kontaktu bezpośredniego w Warszawie (np. posiadać w tym mieście siedzibę, 
oddział lub filię). 
c) zapewnić odpowiedzialność finansową za niedopełnienie warunków umowy, skutkujące karą lub 
odsetkami finansowymi (do wysokości kar i odsetek).

5. SPOSÓB PRZYGOTOWANIA OFERTY:
5.1. W formularzu ofertowym należy wskazać cenę abonamentu za miesiąc oraz zakres i koszty 
pozostałych usług księgowych dla Towarzystwa Przyrodniczego „Bocian”. 

7. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA OFERT
7.1. Oferta powinna być przesłana do dnia 18.12.2012 do siedziby zamawiającego (np. pocztą, kurierem, 
osobiście) na adres: ul. Radomska 22/32, 02-323 Warszawa, faksem: 22 822 54 22 bądź drogą 
elektroniczną (skany podpisanych dokumentów) na adres: biuro@bocian.org.pl 
7.2. Wybór najkorzystniejszej oferty zostanie ogłoszony 19.12.2012 w siedzibie Zamawiającego. 
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7.2. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 
7.3. Zapytanie ofertowe zamieszczono na stronie: www.bocian.org.pl/zamowienia 

8. OCENA OFERT
Spośród ofert spełniających wymogi zamawiającego, zostanie wybrana oferta najkorzystniejsza cenowo. 
Porównanie cen zostanie przeprowadzone na podstawie całkowitej ceny brutto oferty.

9. INFORMACJE DOTYCZĄCE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY i UWAGI KOŃCOWE
9.1. O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zawiadomi oferentów przez umieszczenie 
stosownej informacji na stronie internetowej. 
9.2. Wybrany Wykonawca zostanie powiadomiony o wyborze mailem.
9.3. Wybór najkorzystniejszej oferty będzie ostateczny i nie będzie podlegać procedurze odwoławczej.
9.4. Zamawiający zastrzega sobie możliwość przedłużenia terminu realizacji umowy.
9.5. Zamawiający zastrzega sobie możliwość wyjaśniania lub uzupełniania treści złożonych ofert przez 
wykonawców w prowadzonym rozeznaniu rynku.
9.6. Niniejsze ogłoszenie nie jest ogłoszeniem w rozumieniu ustawy prawo zamówień publicznych.
9.7. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowiązania Towarzystwa Przyrodniczego „Bocian” do 
zawarcia umowy. 

10.   DODATKOWE INFORMACJE
Dodatkowych informacji udziela Monika Stefaniak pod nr telefonu: 22 822 54 22 oraz adresem: 
biuro@bocian.org.pl

11. ZAŁĄCZNIKI
1. Formularz oferty 
2. Wzór umowy        

Zatwierdzam:
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