ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT
z dnia 30.11.2023
na obstuge ksiggowa Stowarzyszenia
Polskie Towarzystwo Pediatryczne

Dziatajac w imieniu Stowarzyszenia ,,Polskie Towarzystwo Pediatryczne” z siedziba w Warszawie, pod
adresem: ul. Aleja Jana Pawta II 27, 00 — 867 Warszawa, (wpisanego do Krajowego Rejestru Sadowego- rejestrn
stowargyszen prowadzonego przez Sad Rejonowy dia m. st. Warszawy w Warszawie, X111 Wydzial Gospodarezy
Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS 0000047969, NIP: 5272153766, REGON: 000811483)
(zwane dalej: Zamawiajacy lub Stowargyszgenie), niniejszym wystepujemy z ponizszym zaproszeniem do
sktadania ofert, ktére nie stanowi przedmiotu zaméwienia publicznego regulowanego ustawg z dnia 11
wrzesnia 2019 1. - Prawo zaméwien publicznych, ani nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 § 1 kc.

I. Opis przedmiotu zamowienia:
1. Przedmiotem zamoéwienia jest swiadczenie ustug ksiggowych — obslugi ksiegowej catego
Stowarzyszenia, w ktérego zakres wchodzi obstuga Zarzadu Glownego Stowarzyszenia oraz
23 Oddziatéw Terenowych w zwigzku z biezaca dziatalno$cia Stowarzyszenia obejmujaca, w
szczegblnosci:

D

Biezace prowadzenie, w tym sporzadzenie:
b) ksiag rachunkowych,
¢) dokumentéw ksiggowych, w tym wystawiania w imieniu Stowarzyszenia:

faktur VAT,

rachunkow,

— drukéw delegaci,

innych dokumentéw ksiggowych zwiazanych 2z biezaca dzialalnoscia
Stowarzyszenia,

d) niezbednych ewidencji dla celéw ksiggowych i podatkowych,

e) ewidencji Srodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych,

f) rozliczen podatkowych,

- w spos6b zgodny z obowiazujacymi przepisami prawa polskiego i na podstawie otrzymanych
od Stowarzyszenia dokumentéw i informaci;

2)
3)

9

5)
6

7)

8)

9

Sporzadzenie rozliczen na podatek dochodowy oraz podatek od towaréw i ustug;
Sporzadzenie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS dla wspolpracujacych ze
Stowarzyszeniem oséb na podstawie umow cywilnoprawnych;

Reprezentowanie Zamawiajacego przed organami podatkowymi, ZUS 1 innymi
instytucjami w sprawach podatkowych oraz postgpowania kontrolnego na podstawie
odrebnego pelnomocnictwa w zakresie ustalonym zgodnie z uzasadnionymi i biezacymi
czynnosciami ksieggowymi za okres obowiazywania umowy;

Wystepowanie o wydanie dokumentéw, zaswiadczen od organéw skarbowych, ZUS;
Sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan finansowych z  dzialalnosci,
Zamawiajacego dla instytucji zewnetrznych (np. GUS, Centralnego Rejestru Beneficjentow
Rzeczywistych);

Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego i rocznych rozliczen podatkowych, dla
Zarzadu Gléwnego Stowarzyszenia oraz Oddzialéw Terenowych Stowarzyszenia;
Weryfikacje pod wzgledem rachunkowym i formalnym dokumentéw ksiegowych
otrzymanych od Stowatzyszenia oraz informowanie o ewentualnych brakach/wadliwosci
we wskazanych dokumentach niezwlocznie po ich stwierdzeniu;

Przygotowanie i dostarczenie do wlasciwych organéw zawiadomienia o powierzeniu
Wykonawcy prowadzenia ksiag rachunkowych oraz zgloszenia aktualizacyjnego
zwiazanego z powierzeniem Wykonawcy prowadzenia ksiag rachunkowych;

10) Przechowywanie ksigg oraz dokumentéw przez niezbedny okres dla celéw podatkowych

oraz przekazywania sporzadzonych deklaracji i sprawozdan wlasciwym urzedom;

11) Archiwizowanie dokumentéw podatkowych oraz ubezpieczeniowych w sposéb i formie



II.

2.

3.

uzgodnionej ze Stowarzyszeniem;

12) Doradztwo i wspolpraca z wladzami Stowarzyszenia, w szczegdlnosci osobami pelnigcymi
funkcje Skarbnika dzialajacego przy Zarzadzie Glownym Stowarzyszenia i Skarbnikami
dzialajacymi przy Oddzialach Terenowych Stowarzyszenia.

Zamawiajacy zastrzega, ze nie okresla ani maksymalnej, ani minimalnej liczby przekazywanych
dokumentéw ksiegowych do rozliczenia, w tym rachunkéw, faktur VAT, druku delegacji do
rozliczenia, ktére zostang przekazane Wykonawey w okresie realizacji zamodwienia.
Wykonawca powinien wzig¢ pod uwage to, ze liczba przekazanych dokumentow
ksiegowych moze by¢ w poszczegdlnych miesigcach ré6zna. Przy czym Zamawiajacy dla
celéw zwiazanych z oglaszanym zaproszeniem do skladania ofert, o§wiadcza, ze:

1) S$rednia roczna liczba faktur VAT rozliczanych w ostatnich 3 latach przez Stowarzyszenie
wynosi w przyblizeniu 100 faktur (na rok),

2) liczba umoéw cywilnoprawnych podlegajacych rozliczeniu, na dzien sporzadzenia
niniejszego zaproszenia wynosi 4,

3) liczba drukéw delegacii podlegajacych wypelnieniu i rozliczeniu, w ostatnim roku wynosi
$rednio 4 drukéw na miesiac.

Zamawiajacy wskazuje na dodatkowe okolicznosci stanowiace warunki przedmiotu
zamowienia, mogace mie¢ wplyw dla realizacji opisanego w pkt 1. Przedmiotu zamoéwienia:

1) Zamawiajacy o$wiadcza, ze jest stowarzyszeniem rejestrowym, ktorego dziatalnos¢ okresla
Statut Polskiego Towarzystwa Pediatrycznego uchwalony przez Walne Zgromadzenie
Delegatéw podczas XXXVI Zjazdu Polskiego Towarzystwa Pediatrycznego w Gdansku
w dniu 15 czerwca 2023 roku. Cztonkowie Stowarzyszenia zrzeszajq si¢ w ramach 23
Oddziatéw Terenowych, podleglych Zarzadowi Gtéwnemu Stowarzyszenia;

2) Stowarzyszenie jest podatnikiem podatku od towaréw i ustug (VAT);

3) Stowarzyszenie nie prowadzi dzialalnos$ci gospodarczej;

4) Zamawiajacy wyraza zgode, aby biezaca obsluga ksiggowa i realizacja obowiazkéw
wskazanych w pkt 1 powyzej byla realizowana poza siedziba Zamawiajacego, poprzez
obstuge tzw. ,,zdalng”’;

5) Zamawiajacy nie wymaga stawiennictwa Wykonawcy w siedzibie Zamawiajacego.

Termin §wiadczenia ustug objetych zamoéwieniem:

Ustugi ksiggowe objete niniejszym zaproszeniem do skladania ofert, beda realizowane w
okresie 4 lat tj. od dnia 1 stycznia 2024 r. do dnia 31 grudnia 2027 r.

Zamawiajacy informuje, Ze rozpoczecie realizacji umowy nastapi najwczesniej po
przeprowadzeniu procedury wyboru oferty najkorzystniejszej w tym postepowaniu.
Przewidywany termin zawarcia umowy to 27 grudnia 2023 r.

III. Warunki udzialu w postgpowaniu i dokumenty sktadajace si¢ na oferte:

1.

Wykonawca musi spetniac Yacznie nastepujace warunki (warunki obligatoryjne):

1) Zaakceptowaé bez zastrzezen wszystkie warunki niniejszego Zaproszenie do skladania
ofert, w tym Zalacznik nr 3 do Zaproszenia, stanowiacy tres¢ Umowy o §wiadczenie ustug
ksiegowych zawieranych z Wykonaweca, ktory przedstawi najkorzystniejsza oferte,

2) Posiada¢ uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy
prawa naktadaja obowiazek ich posiadania,

3) Posiada¢ niezbedna wiedze 1 doswiadczenie oraz dysponowaé potencjalem technicznym i
osobami zdolnymi do nalezytego i terminowego wykonania zaméwienia. Zamawiajacy
uzna warunek dysponowania osobami zdolnymi do wykonania zamoéwienia za
spelniony, jezeli Wykonawca do wykonania zamowienia wskaze osoby, ktore:

a) posiadajq uprawnienia do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych zgodnie z art.
76a ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (#. Dz.U. 3 2023 r. poz.
120 z pogn. zm.) t.:

— majq pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
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— nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko
wiarygodnosci  dokumentéw, mieniu, obrotowi gospodarczemu, obrotowi
pieniedzmi i papierami wartosciowymi, za przestepstwo skarbowe oraz za
przestepstwa okreslone w rozdziale 9 ustawy o rachunkowosci,

b) posiadaja ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej z minimalng suma gwarancyjna,
w odniesieniu do jednego zdarzenia, ktérego skutki sa objete umowa ubezpieczenia OC,
wynoszaca rownowarto$¢ w ztotych 10.000 euro — ustalanej zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 6 listopada 2014 r. w sprawie obowiazkowego ubezpieczenia
odpowiedzialnodci cywilnej przedsigbiorcéw wykonujacych dzialalnos¢ z zakresu
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych.

Wykonawca powinien spetniaé dodatkowo nastepujace warunki (warunki
fakultatywne):
posiada¢ co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe w $wiadczeniu ustug pelnej
rachunkowosci, w tym posiada¢ doswiadczenie w obsludze co najmniej 2 organizacji
pozarzadowych i/lub podmiotéw prowadzacych dziatalnosé pozytku publicznego zgodnie
z art. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie (#. Dz.U. £ 2023 r. poz. 571),
posiadac:

— umiejetnos¢ formulowania wypowiedzi zaréwno ustnie, jak i na pismie w sposoéb
zwiezly, precyzyjny i prawidlowy merytorycznie,
— utrzymywac wysokie standardy zawodowe i etyczne,
— latwo$¢ w nawiazaniu kontaktu z klientem i charakteryzowac si¢ nienaganna oglada
osobista,

— znajomos¢ specyfiki funkcjonowania organizacji pozarzadowych,

— cechowac si¢ systematyczno$cia i uczciwoscia.
Wykaz dokumentow:
Oferta, w ktorej znajduje si¢ m.in. oferowana cena, za ktéra Wykonawca zobowiazuje si¢
zamowienie wykonywac z dokladnoscia do dwoch miejsc po przecinku. Wykonawca musi
uwzgledni¢ w cenie oferty naleznosci publicznoprawne, w szczegdlnosci podatki wynikajace
z obowiazujacych przepisow, o tresci zgodnej z Zalacznikiem nr 1;
Oswiadczenie podpisane przez osobe wskazang przez Wykonawce do wykonania
zamowienia, ktore w swojej tresci powinno zawiera¢ oswiadczenie o gotowosci wykonania
zamowienia w zakresie okreslonym umows z Zamawiajacym oraz oswiadczenie o spelnieniu
warunkow udziatu w zamoéwieniu, zgodnie z Zalacznikiem nr 2;
Kopia posiadanego certyfikatu wydanego przez Ministra Finanséw uprawniajacego do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych;
Aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji o dzialalnosci
gospodarczej;
Kopia aktualnej polisy ubezpieczeniowej lub innego dokumentu ubezpieczenia od
odpowiedzialnosci cywilnej;
Pelnomocnictwo/Petnomocnictwa dla  osoby/oséb  podpisujacych — oferte, jezeli
umocowanie tych oséb do sktadania o§wiadczen woli w imieniu Wykonawcy nie wynika z
dokumentéw rejestracyjnych firmy.

Zamawiajacy odrzuci oferte, ktora nie spetni jego oczekiwan, a w szczegolnosci jezeli:
jej tres¢ lub sposob ztozenia nie odpowiada tresci niniejszego Zaproszenia do skladania ofert;
zawiera razaco niska cen¢ w stosunku do przedmiotu zamowienia, z tym zastrzezeniem, ze
jezeli zaoferowana cena lub jej istotne czesci sktadowe budza watpliwosci Zamawiajacego co
do mozliwosci wykonania przedmiotu zamoéwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
Zamawiajacego, Zamawiajagcy ma prawo zwroci¢ sie do Wykonawcey o udzielenie wyjasnien;
zostala zlozona po terminie skladania ofert;
zostala zlozona przez Wykonawce niespelniajacego warunkow udziatu w postepowaniu;
jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow;



3.

jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencii;

zawiera bledy w obliczeniu ceny;

Wykonawca nie wyrazi zgody na przediuzenie terminu zwigzania oferta lub na wyboér jego
oferty po uplywie terminu skladnia ofert.

Kryteria oceny ofert i ich wagi:

Ocenie wedlug ponizszych kryteriow beda podlega¢ tylko oferty nieodrzucone oraz
spelniajace wszystkie wymogi formalne okreslone w niniejszym Zaproszeniu.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ wyboru dowolnej oferty, wedlug subiektywnej oceny,
przy czym kryteria jakie bedg szczegdlnie brane pod uwage przez Zamawiajacego to kryterium
ceny 1 doswiadczenia.

Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci sktadania ofert cze¢sciowych.

VI. Termin i sposob sktadania ofert:

1.

2.

3.

VII.

VIII.

Oferte w formie elektronicznej nalezy przesta¢ do Zamawiajacego e-mailem na adres:
sekretariat@ptp.edu.pl oraz lukaszdembinski@gmail.com w terminie do konca dnia
17.12.2023 r.

Oferta powinna mie¢ forme skanu podpisanego dokumentu albo forme dokumentu
podpisanego podpisem elektronicznym.

Oferta powinna by¢ opatrzona podpisem osoby upowaznionej do skladania os§wiadczen woli
w imieniu Wykonawcy.

Osoby do kontaktu w sprawach dotyczacych niniejszego Zaproszenia do skfadania

ofert:

Sekretariat, e-mail: sekretariat@ptp.edu.pl,

dr n. med. Y.ukasz Dembinski - Skarbnik Stowarzyszenia, e-mail:

lukaszdembinski@gmail.com,

Kontakt z Zamawiajacym:

1) wszelkie os$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia lub informacje, przekazywane
Zamawiajacemu w postepowaniu, powinny mie¢ forme skanéw oraz nalezy przesylac je za
pomoca poczty elektronicznej e-mail na adres: sekretariat@ptp.edu.pl oraz
lukaszdembinski@gmail.com,

2) Wykonawca w ofercie wskaze Zamawiajacemu osob¢ odpowiedzialng za obstuge catosci
zamoéwienia 1 poda dane kontaktowe tej osoby (lub osoby zastepujace). Zamawiajacy bedzie
uzgadnial z tq osoba najwazniejsze kwestie zwigzane 2z zamowieniem 1 jakoscia
$wiadczonych ustug.

Pozostate informacje:

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z prowadzenia postgpowania zmierzajacego
do wyboru oferty na kazdym jego etapie, nie dokonania wyboru jakiejkolwiek oferty oraz
nieprzyjecia oferty zgloszonej przez Wykonawce. Zadna z powyzszych czynnosci nie wymaga
podania uzasadnienia przez Zamawiajacego.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranym lub wybranymi
Wykonawcami, bez koniecznosci informowania pozostatych o odrzuceniu ich ofert czy tez o
ich pominigciu w dalszym toku postepowania.

Zamawiajacy moze w toku badania i oceny ofert zada¢ od Wykonawcow wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert lub tresci ztozonych o$wiadczent lub dokumentow, a takze
zazgdaé uzupelnienia os§wiadczed lub dokumentéw, jezeli oswiadczenia lub dokumenty sa
nickompletne, zawieraja bledy lub budza wskazane przez Zamawiajacego watpliwosci.
Zamawiajacy wezwie do zloZenia, uzupelnienia, poprawienia oferty lub do udzielenia
wyjasnied w terminie przez siebie wskazanym, chyba ze mimo ich zlozenia, uzupelnienia,
poprawienia lub udzielenia wyjasnien oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu albo
Zamawiajacy zrezygnuje w ogole z wybory jakiejkolwiek oferty. Zamawiajacy moze
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samodzielnie uzupelni¢ brakujace o§wiadczenia lub dokumenty, jezeli jest w ich posiadaniu
lub moze je uzyskac za pomoca bezptatnych i ogélnodostepnych baz danych w szczegdlnosci
rejestrow publicznych.

Wykonawca ma prawo przed uplywem terminu skladania ofert wycofa¢ swoja oferte
z postgpowania pod warunkiem, ze Zamawiajacy otrzyma stosowne zawiadomienie, wedtug
takich samych zasad, jak skladanie oferty.

Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i zlozeniem oferty. Brak
wyboru oferty Wykonawcy niezaleznie od przyczyn, nie rodzi zadnej odpowiedzialnosci
odszkodowawczej po stronie Zamawiajacego.

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci wnoszenia odwotan od decyzji Zamawiajacego
podejmowanych w trakcie prowadzonego postepowania.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, informuje si¢, ze: (dotyczy Wykonawcow bedacych
osobami fizycznymi, w tym osobami fizycznymi prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarcza):

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Stowarzyszenie;

2) Stowarzyszenie wyznaczylo Inspektora Ochrony Danych, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz w sprawach dotyczacych realizacji
praw zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych prosimy o kontakt pod wskazanym
adresem email- sekretariat@ptp.edu.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b lub ¢ RODO
w celu zwigzanym z niniejszym postepowaniem o udzielenie zaméwienia oraz w zwiazku
z ewentualng realizacja przez Pana/Pania p6zniejszej umowy;

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym
udostepniona zostanie dokumentacja postepowania;

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane, w oktresie niezbednym dla
przeprowadzenia zamowienia, a wobec Wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta umowa-
na czas obowigzywania umowy oraz na czas wymagany do rozliczenia umowy,
dochodzenia ewentualnych roszczen z niq zwiazanych, jak 1 na czas archiwizowania
dokumentéw wymagany powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa;

0) obowiazek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana
dotyczacych, jest wymogiem zwigzanym z udzialem w postepowaniu;

7) w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane
W sposOb zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO, a dane nie beda profilowane;

8) posiada Pani/Pan:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostgpu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych;

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

¢) na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art.
18 ust. 2 RODO. Wystapienie z zadaniem ograniczenia przetwarzania danych
osobowych, nie ogranicza przetwarzania danych osobowych do czasu zakonczenia
postegpowania o udzielenie zaméwienia;

d) na podstawie art. 17 ust. 1 i 2 RODO prawo do zadania usunigcia danych, z
zastrzezeniem braku uprawnienia do skorzystania z tego prawa w przypadkach
wskazanych w art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO;

e) nie przystuguje Pani/Panu:

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;
— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych

osobowych, gdyz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
jest art. 6 ust. 1 lit. b lub ¢ RODO.
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XI. Zatacznikami do niniejszego Zaproszenia do skfadania ofert sa nastgpujace wzory:
1. Zalacznik nr 1 — Oferta,
2. Zalacznik nr 2 — OS$wiadczenie,
3. Zalacznik nr 3 — Umowa.



