~iImplementacja Krajowego Programu Ochrony Dubelta w Polsce — etap I”
(LIFE17 NAT/PL/000015)

FUNDACJA NATURA INTERNATIONAL POLSKA

ul. Zyzna 18/16, 15-161 Biatystok
Biatystok, dnia 17.09.2019 r.

Nr postepowania: DUBELT/NATURA/3/2019
ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY W TRYBIE ZAPYTANIA OFERTOWEGO pt.

~Swiadczenie ustugi ksiegowej w ramach Projektu”
Szanowni Panstwo,

FUNDACJA NATURA INTERNATIONAL POLSKA
ul. Zyzna 18/16, 15-161 Biatystok, zwana dalej ,Zamawiajgcym”, zaprasza do ztozenia oferty na

prowadzenie ksiegowosci wspoétbeneficjenta w ramach projektu ,Implementacja Krajowego
Programu Ochrony Dubelta — etap 1” (LIFEL7 NAT/PL/000015), dalej ,,Projekt”.

Zadanie to jest czescig w/w Projektu wspoffinansowanego przez Unie Europejskg w ramach
Instrumentu Finansowego LIFE+ (nr umowy LIFE17 NAT/PL/000015) oraz przez Narodowy Fundusz
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (nr umowy 266/2018/Wn50/0OP-WK/LF/D).

1. Opis przedmiotu zamowienia

Przedmiotem zamowienia jest wykonywanie czynnosci ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych w ramach realizowanego Projektu na rzecz Zamawiajgcego, bedgcego
wspotbeneficientem Projektu. Wsréd gtdwnych zadan sktadajgcych sie na przedmiotowg ustuge
bedzie:

1) organizacja ksiegowosci dotyczacej Projektu u Zamawiajgcego,

2) prowadzenie ksigg rachunkowych, w tym wyodrebnionej ewidencji ksiegowej Projektu, na
podstawie dokumentow dostarczanych przez Zamawiajacego z nalezytg starannoscig i w
sposob zgodny z obowigzujgcymi przepisami,

3) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig, zobowigzaniami podatkowymi,
ubezpieczeniami i ptacami na rzecz powyzszego przedsiewziecia,

4) opracowanie, w porozumieniu z Zarzagdem fundacji/Koordynatorem Projektu, zakladowego
planu kont wraz z zasadami rachunkowosci oraz przedtozenie go do zatwierdzenia dla
Prezesa Zarzadu,

5) sporzadzenie i przedtozenie do zatwierdzeniaraportéw dotyczgcych:

a) stanu srodkow pienieznych — co miesigc,

b) stanu nalezno$ci i zobowigzan,

c) zestawienia sald kont ksiegowych z tabelg kategorii wydatkdw Projektu w celu
poréwnania,

6) sprawowanie kontroli formalno-prawnej i rachunkowej wszystkich dowodow ksiegowych
projektu oraz innych dokumentéw powodujgcych skutkifinansowe,

7) kontrola dowodow ksiegowych projektu i ich dekretacji potwierdzona wtasnorecznym
podpisem,

8) kontrola nad terminowg regulacjg zobowigzan publicznoprawnych (podatkowych, celnych,
ubezpieczeniowych),

9) organizacja i nadzor prowadzenia ewidencji ksiegowej Projektu technikg komputerowa, f{j.
przy pomocy elektronicznego programu zapewnionego przezwykonawce,

10) organizacja i nadzor prowadzenia ewidencji podatkowej i zwigzanej z nig dokumentacji
rozliczeniowej,

11) organizacja i nadzor rachuby ptac z petng dokumentacjg i ewidencjg dla celdéw kosztowych,
podatkowych i ubezpieczen spotecznych,

12) sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat oraz informacji dodatkowej,
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13) uczestnictwo podczas kontroli US, ZUS, innych urzeddéw oraz podczas wykonywanych
audytéw,

14) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Zamawiajacego w ramach powyzszego
Projektu, ktére mieszczg sie w zakresie praw i obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

15) zapewnienie nalezytej ochrony wszelkim dokumentom dostarczanym przez Zamawiajgcego.

Nazwa i kod CPV: 79211000-6 ustugi ksiegowe

Informacje dodatkowe:

Fundacja Natura International Polska w ramach powyzszego projektu zatrudnia dwie osoby (jedna
w wymiarze petnego etatu, druga w wymiarze 2/5 etatu). Organizacja nie jest ptatnikiem VAT i nie
prowadzi dziatalnosci gospodarczej. Przewidziana warto$¢ budzetu przypadajagca na
wspotbeneficjenta to 2 331 536,05 zt.

2. Sposéb swiadczenia ustugi

2.1. Swiadczenie ustugi nastepowaé bedzie w systemie pracy zdalnej z zastrzezeniem, ze wg
wyboru Wykonawcy wskazanego w ofercie odbiér dokumentéw ksiegowych i kontakt z
Zamawiajgcym odbywac sie bedzie:

a) przekazanie dokumentdéw ksiegowych przez Zamawiajgcego przynajmniej raz w miesigcu lub
w zaleznosci od potrzeb zwigzanych z realizacjg Projektu (np. przygotowanie dokumentéw
ksiegowych do kontroli) czesciej niz raz w miesigcu, bedzie odbywato sie w biurze/siedzibie/miejscu,
jakim Wykonawca dysponuje/bedzie dysponowat przez czas realizacji umowy. Wykonawca w
formularzu oferty wskaze biuro/siedzibe/miejsce, ktorym bedzie dysponowat w granicach
administracyjnych miasta Biatystok, lub

b) Wykonawca bedzie odbierat dokumenty ksiegowe z miejsca ul. Zyzna 18/16, 15-161 Biatystok
nie rzadziej niz raz w miesigcu oraz na wezwanie Zamawiajgcego bedzie stawiat sie w tej lokalizacji,
w zaleznosci od potrzeb zwigzanych z realizacjg Projektu (np. przygotowanie dokumentow
ksiegowych do kontroli) czesciej niz raz w miesigcu.

2.2. UWAGA: W przypadku, gdy wykonawca w ofercie wskaze, lokalizacje zgodnie z lit. a, natomiast
po weryfikacji okaze sie, ze jest to odlegtos¢ nie mieszczgca sie w granicach administracyjnych
miasta Biatystok, Zamawiajgcy odrzuci oferte, jako niezgodng z trescig zapytania ofertowego. Jesli
Wykonawca nie zaznaczy w ofercie zadnego ze sposobdéw odbioru dokumentéw ksiegowych i
kontaktu z Zamawiajgcym, oferta zostanie odrzucona jako niezgodna z trescig zapytania
ofertowego.

2.3. Wykonawca moze powierzy¢ wykonanie czesci prac osobom trzecim. W takim przypadku jest
odpowiedzialny za wykonane prace jak za swoje.

3. Termin realizacji zamowienia

3.1. Ustuga bedzie swiadczona od dnia zawarcia umowy do konca realizacji Projektu, to jest do dnia
31.03.2023 r. (tzw. ZamoOwienie podstawowe).

3.2. Zamawiajgcy w przypadku wydtuzenia czasu trwania przedmiotowego Projektu, bedzie
uprawniony do skorzystania z prawa opcji, tj. wydtuzenia okresu Swiadczenia ustugi ksiegowej o
maksymalnie szes¢ miesiecy od dnia 31.03.2023 r. (tzw. Zamowienie w ramach prawa opcji).
Szczegotowe postanowienia zawarte zostaty we wzorze umowy — zatgcznik nr 3 do zaproszenia.

4. Warunki udziatu w postepowaniu
4.1. Wykonawca nie moze podlega¢ wykluczeniu zgodnie z art. 57 ust. 1 i 2 Dyrektywy

2014/24/UE tj.:
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a) nie zostat wobec niego wydany prawomocny wyrok z powodu dopuszczenia sie jednego
z nastepujgcych czynéw:
- udziatu w organizacji przestepczej, zgodnie z definicjg takiej organizacji zawarta w art. 2
decyzji ramowej Rady 2008/841/WSiSW z dnia 24 pazdziernika 2008 r. w sprawie
zwalczania przestepczosci zorganizowanej (Dz.U. L 300 z 11.11.2008, s.42);
- korupciji, zgodnie z definicjg zawartg w art. 3 Konwencji w sprawie zwalczania korupcji
urzednikéw Wspaolnot Europejskich i urzednikéw panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
(Dz.U. L 195 z 25.6.1997, s. 1) i art. 2 ust. 1 decyzji ramowej Rady 2003/568/WSiSW
(Decyzja ramowa Rady 2003/568/WSISW z dnia 22 lipca 2003 r. w sprawie zwalczania
korupcji w sektorze prywatnym, Dz.U. L 192 z 31.7.2003, s. 54), jak réwniez korupcji
zdefiniowanej w prawie krajowym instytucji zamawiajgcej lub wykonawcy;
- naduzycia finansowego w rozumieniu art. 1 Konwencji w sprawie ochrony ,interesow
finansowych” Wspolnot Europejskich (Dz.U. L 316 z 27.11.1995, s. 48);
- przestepstw terrorystycznych lub przestepstw zwigzanych z dziatalnoscig terrorystyczna,
zgodnie z definicja zawartg odpowiednio w art. 1 i 3 decyzji ramowej Rady
2002/475/WSiSW (Decyzja ramowa Rady z dnia 13 czerwca 2002 r. w sprawie zwalczania
terroryzmu, Dz.U. L 164 z 22.6.2002, s. 3), badz podzegania do popetnienia przestepstwa,
pomocnictwa, wspotsprawstwa lub usitowania popetnienia przestepstwa, o ktérych mowa
w art. 4 tej decyzji ramowej;
- prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu, zgodnie z definicjg zawartg w art. 1
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2005/60/WE (Dyrektywa 2005/60/WE
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 26 pazdziernika 2005 r. w sprawie przeciwdziatania
korzystaniu z systemu finansowego w celu prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu,
Dz.U. L 309 z 25.11.2005, s.15);
- pracy dzieci i innych form handlu ludzmi, zgodnie z definicja zawarta w art. 2 dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady 2011/36/UE (Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i
Rady 2011/36/UE z dnia 5 kwietnia 2011 r. w sprawie zapobiegania handlowi ludzmi i
zwalczania tego procederu oraz ochrony ofiar, Dz.U. L 101 z 15.4.2011, s. 1);
b) nie naruszyt obowigzkéw dotyczgcych ptatnosci podatkéw lub optacenia sktadek na
ubezpieczenie spoteczne.

Okolicznos¢ braku podstaw do wykluczenia wykonawca wskazuje w oswiadczeniu wkasnym zgodnie

z zatgcznikiem nr 1 do zaproszenia.

4.2. Wykonawca nie moze podlegaé¢ wykluczeniu z postepowania z tytutu powigzan
kapitatowych lub osobowych z Zamawiajgcym. Przez powigzania kapitatowe lub osobowe
rozumie sie wzajemne powigzania miedzy Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do
zaciggania zobowigzan w jego imieniu lub osobami wykonujgcymi w imieniu
Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury
wyboru Wykonawcy a Wykonawca, polegajgce w szczegdlnoscina:

a) uczestniczeniu w spoétce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotkiosobowe,
b) posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akcji, o ile nizszy proég nie wynika z
przepiséw prawa lub nie zostat okre$lony przez IZ w wytycznych programowych,
c) petnieniu funkcji czlonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta,
petnomocnika,
d) pozostawaniu w zwigzku maizehskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w
linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
Okolicznos¢ braku podstaw do wykluczenia z tytutu powigzan kapitatowych lub osobowych
Wykonawca dokumentuje oswiadczeniem wtasnym zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do zaproszenia.

4.3. O udzielenie zamoéwienia, moga ubiegaé¢ sie Wykonawcy, ktérzy spetniaja warunki
dotyczace:
a) kompetenciji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej, o ile
wynika to z odrebnych przepiséw
Opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tego warunku. Zamawiajgcy nie
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precyzuje warunku

Dokumenty i oswiadczenia niezbedne do wykazania spetniania warunku udzialu w
postepowaniu:
W zakresie wykazania spetnienia przez wykonawcéw tego warunku nalezy przedtozy¢ oswiadczenie
ztozone wg zatgcznika nr 2 do zaproszenia.
b) sytuacji ekonomicznej lub finansowej
Opis sposobu dokonywania oceny spefnieniatego warunku: Zamawiajgcy hie precyzuje
warunku.
Dokumenty i oswiadczenia niezbedne do wykazania spetniania warunku udzialu w
postepowaniu:
W zakresie wykazania spetnienia przez wykonawcéw tego warunku nalezy przedtozy¢ oswiadczenie
ztozone wg zatgcznika nr 2 do zaproszenia.

c) zdolnosci technicznej lub zawodowej:

Opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tego warunku — w celu potwierdzenia spetnienia
warunku wykonawca winien wykazaé¢ sie dysponowaniem osobg skierowang do realizacji
niniejszego zaméwienia (dalej “ksiegowy”), ktéra posiada kwalifikacje dotyczace spetnienia
wymogow kwalifikacyjnych okreslonych dla oséb prowadzacych ksiegi rachunkowe zgodnie z art.
76a ust. 3iart. 76 h ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351)
jest uprawniona do wykonywania czynnos$ci z zakresu ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, tj:

- posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

- nie byt karany za przestepstwo przeciwko wiarygodnosci dokumentow, mieniu, obrotowi
gospodarczemu, obrotowi pieniedzmi i papierami wartosciowymi, za przestepstwo
skarbowe oraz za czyn okreslony w rozdziale 9 ustawy o rachunkowosci,

- posiada ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej wykonujgcych dziatalnos¢ z zakresu
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych

Dokumenty i oswiadczenia niezbedne do wykazania spelniania warunku udzialu w
postepowaniu:
- W zakresie wykazania spetnienia przez wykonawcéw tego warunku nalezy w zatgczniku nr
2 do zaproszenia wskazac¢ imie i nazwisko osoby skierowanej do realizacji zamodwienia
(ksiegowego) oraz zatgczy¢ do oferty oSwiadczenie o spetnieniu wymogow kwalifikacyjnych
dla os6b prowadzacych ksiegi rachunkowe (zgodnie z trescig zat. nr 2).

4.4. Ocena wymogoéw wzgledem Wykonawcy nastgpi wg zasady: spetnia/nie spetnia.
Wykonawca nie spetniajgcy wymogéw okreslonych w pkt 4.1. - 4.3. podlega wykluczeniu
z postepowania.

4.5. O udzielenie zamowienia mogg ubiega¢ sie rowniez Wykonawcy z innych panstw.
Wykonawcy zagraniczni powinni wowczas przediozy¢ wszystkie wymagane zatgczniki, na
takich zasadach jak wykonawcy krajowi.

4.6. Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym sg sktadane wraz z ttumaczeniem na jezyk
polski, poswiadczonym przez Wykonawce.

4.7. Ocena spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu dokonywana bedzie w oparciu o
dokumenty ztozone przez Wykonawce w niniejszym postepowaniu, na zasadzie —
spetnia/nie spetnia.

5. Informacja o mozliwosci skladania ofert czesciowych iwariantowych
5.1. Zamawiajgcy hie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert wariantowych.
5.2. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofertczesciowych.

6. Kryteriaitryb oceny ofert

6.1.Przy wyborze oferty Zamawiajgcy bedzie sie kierowat nastepujgcymi kryteriami i ich
znaczeniem (na podstawie informacji podanych przez Wykonawce) gdzie 1 pkt. = 1%:
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1) Cena za jeden miesigc swiadczenia ustugi (C) — 70%;
2) Doswiadczenie ksieggowego (D) — 30 %;

Ad. 1) Ocena ofert w zakresie kryterium ,Cena” (C) zostanie dokonana zgodnie z wzorem:
C=(Cn/Cb)x 70

gdzie:

C - warto$¢ punktowa kryterium ,Cena”

Cn — najnizsza cena ze wszystkich niepodlegajgcych odrzuceniu ofert;

Cb — cena badanej oferty

Zamawiajgcy do oceny punktowej przyjmie cene za realizacje catosci zaméwienia brutto okreslong
w formularzu ofertowym (zatgcznik nr 1 do Zaproszenia).

Ad. 2) Punkty w zakresie kryterium ,Doswiadczenie ksieggowego” (D) zostang przyznane wg
nastepujgcych zasad:
Wykonawca wskaze w zatgczniku nr 2 do Zaproszenia doswiadczenie ksiegowego, tj. osoby
skierowanej do realizacji niniejszego zamoéwienia, polegajgce na wykonywaniu czynnosci z zakresu
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych co najmniej jednej organizacji pozarzadowej w
rozumieniu ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i
o wolontariacie. Nalezy wskaza¢ funkcje petniong przez ksiegowego oraz nazwe organizacji ze
wskazaniem jej statusu (np. stowarzyszenie, fundacja itp.). Zamawiajgcy dokona oceny ztozonych
ofert w kryterium ,Doswiadczenie ksiegowego” w nastepujgcy sposob:

¢ 1 rok wykonywania czynnos$ci z zakresu ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych

w organizacji pozarzgdowej - 10 pkt,

e 2 l|ata wykonywania czynnosci z zakresu ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
w organizacji pozarzgdowej - 20 pkt,

e 3 lata lub dtuzej wykonywania czynno$ci z zakresu ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych w organizacji pozarzgdowej - 30 pkt,

Doswiadczenie, ktére nie obejmuje 12 miesiecy lub nie dotyczy organizacji pozarzgdowej nie bedzie

punktowane.

6.2.Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktéra otrzyma tgcznie najwiekszg ilo$¢ punktow
obliczonych na podstawie wzoru:

K=C+D

gdzie:

K — ogdlna liczba punktéw otrzymana przez Wykonawce, maksimum 100 punktow

C - wartos$¢ punktowa kryterium ,Cena”, maksimum 70 punktéw

D - punkty za kryterium ,Do$wiadczenie ksiegowego”, maksimum 30 punktéw

Wynik — oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans — najwyzszg liczbe przyznanych punktéw
w oparciu o ustalone kryteria, zostanie uznana za najkorzystniejsza, pozostate oferty zostang
sklasyfikowane zgodnie z iloscig uzyskanych punktéw. Realizacja zadania zostanie powierzona
Wykonawcy, ktérego oferta uzyska najwyzszg ilo$¢ punktow. Jezeli dwéch lub wiecej Wykonawcow
uzyska takg sama liczbe punktow — decydujgce bedzie kryterium ceny, a w przypadku ztozenia ofert
z takimi samymi cenami — Zamawiajacy wezwie tych Wykonawcéw do ztozenia dodatkowych ofert
cenowych.

7. Sposéb przygotowania oferty, termin skladania ofert oraz ich ocena

7.1. Oferty nalezy ztozy¢ na formularzu ofertowym, stanowigcym zatgcznik nr 1 do przedmiotowego
zaproszenia z podaniem ceny brutto za caty okres realizacji zamdwienia w ramach zamoéwienia
podstawowego oraz za okres objety prawem opcji (z ktérego Zamawiajacy moze, ale nie musi
skorzystac¢). Wykonawca poda cene za jeden miesigc realizacji umowy. Cena brutto musi
obejmowac petny koszt zatrudnienia Wykonawcy/realizacji umowy, jaki poniesie Zamawiajacy.

8. Dokumenty, ktére nalezy dotaczy¢ do oferty
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8.1.Formularz ofertowy - wg zatgcznika nr 1 do Zapytania (zawierajgcy wymagane w Zapytaniu
o$wiadczenia).
8.2.Zatgcznik nr 2 zawierajgcy oswiadczenia wskazane w pkt 4.3 oraz osobe skierowang do
realizacji zamowienia.
8.3.Petnomocnictwo do podpisania oferty, jezeli prawo do podpisania oferty nie wynika z innych
dokumentow ztozonych wraz z ofertg. Petnomocnictwo jest skladane w formie oryginatu lub
kopii podwiadczonej notarialnie.
9. Miejsce, termin i forma ztozenia oferty
9.1.0Oferte nalezy ztozy¢:
- droga elektroniczng w formie podpisanego przez osoby upowaznione do reprezentowania
Wykonawcy skanu oferty/fotokopii, na adres e-mail: michal.fabiszewski@natura-
international.org.pl. W wiadomosci wpisac tytut ,Ustuga ksiegowa NATURA".

9.2.Jesli oferta wptynie na adres mailowy, ale nie bedzie skanem/fotokopig oferty z podpisem
upowaznionej osoby, oferta zostanie odrzucona jako niezgodna z trescig Zapytania ofertowego.

9.3.0ferty, bedg otwarte w dniu i godzinie wyznaczonej na otwarcie ofert. Oferty w formie
elektronicznej muszg znalez¢ sie na skrzynce Zamawiajgcego najpozniej w dacie i godzinie
wyznaczonej na skfadanie ofert.

9.4.0ferty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane, Wykonawca zostanie powiadomiony
0 wptynieciu oferty po wyznaczonymterminie.

9.5.Dokumenty dotgczone do oferty winny by¢ podpisane, kopie dokumentow potwierdzone za
zgodnos$¢ z oryginatem przez osobe/osoby upowaznione do podpisywania oferty.

9.6. Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 25.09.2019 r. do godziny 16:00.

9.7.  Otwarcie ofert, nastgpi w dniu 25.09.2019 r. o godzinie 16:05.

9.8.Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ udzielenia informacji na temat nazw i adresow
Wykonawcéw, ktorzy ztozyli oferty oraz cen ofert - na wniosek Wykonawcy.

10. Termin zwigzania oferta

10.1. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu skfadania ofert.

10.2. Wykonawca pozostaje zwigzany ofertg przez okres 30 dni od uptywu terminu sktadania
ofert.

10.3. W uzasadnionych przypadkach, na co najmniej 3 dni przed uptywem terminu zwigzania
oferta Zamawiajgcy moze tylko raz zwréci¢ sie do Wykonawcéw o wyrazenie zgody na
przedtuzenie tego terminu o oznaczony czas, nie dtuzszy jednak niz 60 dni.

10.4. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajgcego moze przedtuzy¢ termin
zwigzania ofertg, zawiadamiajgc o tym Zamawiajgcego.

10.5. Niezwlocznie po sprawdzeniu i ocenie ofert Zamawiajgcy zawiadomi Wykonawcow, ktorzy
ztozyli oferty o rozstrzygnieciu zapytania ofertowego.

11. Informacja o sposobie porozumiewania sie Zamawiajacego z Wykonawcami oraz
wskazanie oséb uprawnionych do porozumiewania sie z Wykonawcami

Wszelkie dokumenty, os$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia i informacje Zamawiajgcy i

Wykonawcy bedg przekazywac¢ w formie elektronicznej e-mailem: michal.fabiszewski@natura-
international.org.pl.

12. Udzielanie wyjas$nien i modyfikacja Zapytania
12.1. Wykonawcymoga sktadac zapytania dotyczgce przedmiotowego Zapytania.

12.2. Pytania Wykonawcow powinny by¢ przesytane na adres e-mailem:
michal.fabiszewski@natura-international.org.pl
12.3. Odpowiedzi publikowane sg na stronie internetowej Zamawiajgcego bez ujawniania zrodet
zapytania.
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12.4. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze przed uptywem terminu sktadania ofert

zmieni¢ tres¢ Zapytania. Dokonang zmiane Zamawiajgcy zamiesci na swojej stronie
internetowej. Jezeli w wyniku zmiany niezbedny okaze sie dodatkowy czas na
wprowadzenie zmian w ofertach, Zamawiajgcy przedtuzy termin sktadania ofert i
poinformuje o tym na swojej stronie internetowe.

13. Osoby uprawnione do porozumiewania sie
Osobg uprawniong do kontaktowania sie z Wykonawcami jest Pan Michat Fabiszewski, tel.
504 090 438 lub pod adresem e-mail: michal.fabiszewski@natura-international.org.pl.

14. Umowa z Wykonawca
Umowa z Wykonawcag, ktory ztozy najkorzystniejszg oferte zostanie zawarta na warunkach
okreslonych we wzorze umowy wg zatgcznika nr 3 do Zaproszenia, niezwtocznie po ogtoszeniu
rozstrzygniecia Zapytania.

15. Inne informacje dotyczace Zapytania

15.1. Wykonawca ma prawo ztozy¢ tylko jedngoferte.

15.2. Wykonawca poniesie wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem iztozeniem oferty.

15.3. Wykonawcy wspdlnie ubiegajgcy sie o udzielenie zamowienia mogg ustanowic
Petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu o udzielenie niniejszego zamowienia
albo do reprezentowania ich w postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamowienia
publicznego. Petnomocnictwo musi by¢é podpisane przez osoby upowaznione do
reprezentowania poszczegolnych Wykonawcoéw i w formie oryginatu lub w Kkopii
poswiadczonej notarialnie musi znajdowa¢ sie w ofercie wspdlnej Wykonawcow.
Petnomocnictwo moze by¢ udzielone w szczegolnosci:

1) tgcznie przez wszystkich Wykonawcéw (jeden dokument),
2) oddzielnie przez kazdego z nich (tyle dokumentow ilu Wykonawcow).
15.4. Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ jednokrotnego wezwania Wykonawcéw do uzupetnienia

oferty w zakresie warunkow udziatu w postepowaniu okreslonych w rozdz. 4, oraz
dokumentdw petnomocnictw. Do uzupetnien stosuje sie odpowiednio przepisy art. 26 ust. 3
ustawy Prawo zamowien publicznych. Nie podlegajg uzupetnieniu informacje wymagane w
ramach kryteribw oceny ofert.
15.5. Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ wezwania Wykonawcow do ztozenia wyjasnien co do
tresci ztozonej oferty. Ztozone wyjasnienia nie mogg prowadzi¢ do zmiany tresci oferty.
15.6. Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ uniewaznienia postepowania zarowno przed, jak i po
otwarciu ofert, przed zawarciem umowy w szczegdlnosci, gdy:
1) brak jest waznych ofert lub gdy wszystkie ofertyzostang odrzucone,
2) cena najkorzystniejszej oferty przekracza wysokos¢ kwoty, jakg Zamawiajgcy moze
przeznaczy¢ na realizacje przedmiotu zamdwienia,
3) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze realizacja zamowienia nie lezy w
interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej przewidziec,
4) instytucja finansujgca zamowienie odméwi finansowania realizacji przedmiotu
zamowienia z przyczyn niezaleznych od Zamawiajgcego.
15.7. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé odrzucenia oferty w przypadku, gdy:
1) Wykonawca zaproponuje razgco niskg cene za wykonanie zamowienia,
2) gdy oferta nie bedzie spetniaé wymagan stawianych przez Zamawiajgcego, tj. oferta nie
bedzie wazna badz w sytuacji, gdy Wykonawca nie bedzie spetnia¢ warunkéw udziatu w
postepowaniu, tj. Wykonawca zostanie wykluczony,

3) jesli oferta wptynie na adres mailowy, ale nie bedzie skanem/fotokopig oferty z podpisem
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upowaznionej osoby, oferta zostanie odrzucona jako niezgodna z trescig Zapytania
ofertowego,

15.8. Wraz z zawarciem umowy Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu polise ubezpieczenia
od odpowiedzialnosci cywilnej osoby $wiadczgcej ustugi ksiegowe wskazanej do realizacji
zamoOwienia.

15.9. W przypadku uchylenia sie wybranego wykonawcy od podpisania umowy Zamawiajgcy
zastrzega sobie mozliwos¢ wyboru kolejnego wykonawcy.

15.10. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Zapytaniu stosuje sie zapisy Regulaminu
(Zatacznik nr 4).

16. Obowiazki w zakresie przetwarzania danych osobowych zgodnie zRODO.

1 llekro¢ w niniejszym zaproszeniu jest mowa o RODO, nalezy przez to rozumieé:
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoéine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1 ze zm.).

2 Wpykonawca ubiegajgc sie o udzielenie zamowienia publicznego jest zobowigzany do
wypetnienia wszystkich obowigzkow formalno-prawnych zwigzanych z udziatem w po-
stepowaniu. Do obowigzkéw tych nalezg m.in. obowigzki wynikajgce z RODO, w
szczegolnosci obowigzek informacyjny przewidziany w art. 13 RODO wzgledem o0séb
fizycznych, ktérych dane osobowe dotyczg i od ktérych dane te Wykonawca bezposrednio
pozyskat. Jednakze obowigzek informacyjny wynikajgcy z art. 13 RODO nie bedzie miat
zastosowania, gdy i w zakresie, w jakim osoba fizyczna, ktorej dane dotyczg, dysponuje juz
tymi informacjami (por. art. 13 ust. 4). Ponadto Wykonawca zobowigzany jest wypei¢
obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 14 RODO wzgledem oséb fizycznych, ktérych
dane przekazuje Zamawiajgcemu i ktorych dane posrednio pozyskat, chyba Zze ma
zastosowanie co najmniej jedno z wytgczen, o ktérych mowa w art. 14 ust. 5 RODO. W celu
zapewnienia, ze Wykonawca wypetnit ww. obowigzki informacyjne oraz ochrony prawnie
uzasadnionych interesow osoby trzeciej, ktorej dane zostaly przekazane w zwigzku z
udziatem Wykonawcy w postepowaniu Zamawiajgcy wymaga ztozenia przez Wykonawce
wraz z ofertg oswiadczenia o wypetnieniu obowigzkéw informacyjnych, przewidzianych w
art. 13 lub art. 14 RODO, zgodnie z trescig zatgcznika nr 1 do zapytania.

3 Klauzula informacyjna wynikajaca z art. 13 i 14 RODO.

1. Zgodnie z art. 13 i 14 RODO, Zamawiajgcy informuje, ze:

1) administratorem danych osobowych zawartych w ofercie oraz we wszelkich innych
dokumentach sktadanych przez wykonawce w postepowaniu o udzielenie niniejszego
zamowienia publicznego jest Fundacja Natura International Polska ul. Zyzna 18/16, 15-161
Biatystok, NIP: 5783045121, REGON: 280381278, wpisana do Krajowego Rejestru
Sadowego pod numerem 0000308204, zwana dalej Administratorem;

2) we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych mozna
kontaktowac¢ sie pod adresem e-mail: daniel.piec@natura-international.org.pl.

3) dane osobowe przetwarzane bedg w celu zwigzanym z postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego pt. ,Swiadczenie ustugi ksieggowej w ramach Projektu”,

4) Dane moga by¢ przetwarzane na podstawie:

- art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda wyrazona poprzez klauzule zgody/akt uczestnictwa w
postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego),

- art.6 ust.1 lit. b RODO (niezbednos¢ do zawarciaumowy),

- art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (obowigzki prawne cigzgce na administratorze np. co do
przechowywania dokumentaciji)

art. 6 ust.1 lit. f RODO (prawnie uzasadnione interesy Administratora polegajace m.in. na
umozliwieniu kontaktu w sprawie ztozonej w tym postepowaniu oferty);

5) Administrator przetwarza dane w oparciu o nastepujgce podstawyprawne:

- umowa o dofinansowanie Projektu;
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- ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217),

6) odbiorcami ww. danych osobowych bedg podmioty, ktérym udostepniona zostanie
dokumentacja postepowania w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informacji
publicznej, podmioty uprawnione na podstawie odrebnych przepisow do prowadzenia
kontroli; ponadto odbiorcami danych mogg by¢ roéwniez podmioty dostarczajgce lub
utrzymujace infrastrukture IT Administratora, podmioty i osoby $wiadczgce ustugi prawne,
organy uprawnione do otrzymywania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa,
firmy archiwizujgce dokumenty; wymienione podmioty zostaty / zostang zobowigzane do
zachowania poufnosci w stosunku do powierzonych im danych osobowych;

7) dane osobowe bedg przechowywane przez okres obowigzywania umowy, a po jego uptywie
przez okres niezbedny do umozliwienia obstugi umowy (np. zgtaszania roszczenh
wynikajgcych z gwarancji, rekojmi), zabezpieczenia lub dochodzenia ewentualnych
roszczen przystugujgcych Administratorowi oraz wypetnienia obowigzku prawnego
Administratora (np. wynikajgcego z przepiséw podatkowych lub rachunkowych) oraz okres
trwatosci Projektu rozumiany jako 5 lat po dokonaniu ostatniej ptatnosci na rzecz
Beneficjenta Projektu; okres przetwarzania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo
przedtuzony jesli wystgpi inna uzasadniona prawnie potrzeba Administratora przetwarzania
tych danych przez okres dtuzszy, wéwczas dane bedg przetwarzane przez ten okres,

8) podanie danych przez wykonawce jest dobrowolne, ale niezbedne do wziecia udziatu w
postepowaniu - ich niepodanie skutkowa¢ moze uznaniem oferty za niewazng, moze
uniemozliwi¢ dokonanie oceny spetniania warunkow udziatu w postepowaniu oraz zdolnosci
wykonawcy do nalezytego wykonania zamowienia, co spowoduje wykluczenie wykonawcy
z postepowania lub odrzucenie jego oferty; podanie danych osobowych dotyczgcych osob
wymienionych w ofercie oraz we wszelkich innych dokumentach sktadanych przez
wykonawce w postepowaniu o udzielenie niniejszego zamoéwienia publicznego jest
wymogiem zwigzanym z udziatem w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego;

9) w odniesieniu do danych osobowych ww. osdb decyzje nie bedg podejmowane w sposéb
zautomatyzowany, adekwatnie do art. 22 RODO;

10) posiada Pani/Pan (jesli przepisy odrebne nie wylgczajg mozliwosci skorzystania z
wymienionych praw):

1) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu dotych danych osobowych;

2) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania tych danychosobowychl;

3) na podstawie art. 17 RODO prawo do usuniecia danych — wytacznie, gdy zachodzg
przestanki zawarte w tresci art. 17 ust. 1 RODO;

4) napodstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2
RODO2;

5) na podstawie art. 21 RODO prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych - wytgcznie, gdy zachodzg przestanki zawarte w tresci art. 21 RODO;

11) W celu realizacji praw nalezy skontaktowac¢ sie z inspektorem ochrony danych osobowych.

1. osobie, ktorej dane dotyczg nie przystuguije:

1) w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

1 skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowaé¢ zmiang wyniku postepowania o

udzielenie zamdwienia publicznego ani zmiang postanowier umowy w zakresie niezgodnym z ustawg Pzp oraz nie moze
naruszac integralnosci protokotu oraz jego zatgcznikow.

2 prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia
korzystania ze Srodkdéw ochrony prawnejlub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne
wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego.
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2) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20RODO;

3) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
jesli podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

2. osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy osoba ta uzna, ze przetwarzanie jej danych osobowych
narusza przepisy RODO;

3. osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wycofania zgody na dalsze przetwarzanie
danych osobowych, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonywanego
przed jej cofnieciem, ale moze to skutkowac uniemozliwieniem udziatu w postepowaniu
(jesli przestankg przetwarzania danych jestzgoda);

4. nie przewiduje sie przekazywania Pani/Pana danych osobowych poza obszar
Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

Sporzadzit i zatwierdzit pod wzgledem merytorycznym i formalnym:
Koordynator Krajowy KPO
Michat Fabiszewski

Zataczniki:

Zatagcznik nr 1 — Formularz ofertowy
Zatgcznik nr 2 — Oswiadczenie Wykonawcy
Zatgcznik nr 3 — Wz6r umowy

Zatgcznik nr 4 - Regulamin
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