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Zapytanie ofertowe nr 02/CBB/2020 

Przedmiotem zapytania jest zakup przez Zamawiającego usługi zarządzania finansowego 

projektem pt. „Biobord open innovation platform connecting bioeconomy developers in BSR”, o 

akronimie: „ConnectedByBiobord”. 

Zamawiający 

Zamawiającym jest: 

Fundacja Edukacji i Dialogu Społecznego ,,Pro Civis” 

ul. Szkolna 36A 

25-604 Kielce 

NIP: 5252420164 

tel. +48 41 345 32 71-74 

e-mail: office@procivis.org.pl 

 

Osoba do kontaktu: 

Ewelina Piotrowska 

e-mail: e.piotrowska@procivis.org.pl 

tel.: +48 41 345 32 71-74 w. 810 

Tryb udzielenia zamówienia 

Przedmiotowe zamówienie zostanie udzielone na zasadach określonych przez Zamawiającego 

podstawie Regulaminu postępowania przy udzielaniu zamówień Fundacji Edukacji i Dialogu 

Społecznego „Pro Civis”. Z uwagi na fakt, że szacunkowa wartość zamówienia nie przekracza 

wartości 30 tys. euro, postępowanie prowadzone jest bez stosowania przepisów ustawy z dnia 29 

stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych, zgodnie z art. 4 pkt 8 tej ustawy (tj. Dz.U. z 2019 r. 

poz. 1843.). Zakup usługi jest planowany w ramach realizacji Projektu „Biobord open innovation 

platform connecting bioeconomy developers in BSR” o akronimie: „ConnectedByBiobord”, 

współfinansowanego z Programu Interreg Region Morza Bałtyckiego 2014-2020. Priorytet 1 

„Potencjał dla innowacji”, cel szczegółowy 1.2. „Inteligentna specjalizacja”. 

Osoba uprawniona do kontaktów 

Osobą uprawnioną do kontaktu ze strony Zamawiającego w kwestiach merytorycznych i 

proceduralnych jest: 

Ewelina Piotrowska 

e-mail: e.piotrowska@procivis.org.pl 

tel.: +48 41 345 32 71-74 w. 810 

 

mailto:office@procivis.org.pl
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Opis przedmiotu zamówienia: 

Kody CPV:  

79412000-5 - usługi doradcze w zakresie zarzadzania finansami  

79221000-9 – usługi księgowe i audytowe  

79211110-0 – usługi zarządzania listami płac  

79211120-3 – usługi rejestracji sprzedaży i nabycia  

79211200-8 – usługi kompilacji deklaracji finansowych  

 

Zamawiający jest Partnerem w w/w projekcie (Partner nr 9). Czasokres rzeczowej realizacji 

projektu to: październik 2009 – czerwiec 2021, przy czym finansowe zamknięcie projektu nastąpi 

31 lipca 2021 roku. Raportowanie odbywa się w systemie jednorazowym za okres 9 miesięcy. 

Walutą rozliczeniową projektu jest Euro.      

Partnerami projektu, oprócz Fundacji Edukacji i Dialogu Społecznego „Pro Civis” są: 

• PP 1 JAMK University of Applied Sciences Jyväskylän ammattikorkeakoulu  

• PP 2 Krinova Incubator & Science Park Krinova Incubator & Science Park  

• PP 3 Vidzeme Planning Region Vidzemes plānošanas reģions  

• PP 4 Inland Norway University of Applied Sciences Høgskolen I Innlandet  

• PP 5 Institute for Environmental Solutions Vides risinājumu institūts  

• PP 6 Tretorget Ltd Tretorget AS  

• PP 7 Stockholm Environment Institute Tallinn Centre SA Stockholmi 

Keskkonnainstituudi Tallinna Keskus  

• PP 8 The Paper Province economic association The Paper Province ekonomisk förening 

Paperprovince. 

Projekt ConnectedByBiobord oferuje: 

Wsparcie innowacji poprzez dobre praktyki zebrane w ramach międzynarodowych projektów 

pilotażowych w zakresie innowacji, 

• Wspólny plan działania jako narzędzie realizacji strategii inteligentnych specjalizacji 

• Platformę Biobord jako narzędzie łączące aktorów biogospodarki i podmioty 

innowacyjne z Regionu Morza Bałtyckiego 

• Budowanie wspólnoty innowacji poprzez rozwój platformy Biobord 

• Działania podnoszące świadomość w zakresie biogospodarki w regionach partnerskich 

Zakres kompleksowej usługi zarządzania finansowego projektem obejmuje: 

1. usługę doradztwa dot. zarzadzania finansami oraz 

2. usługę obsługi księgowej projektu 

Ad. 1. 

Usługa doradztwa w zakresie zarządzania finansami zawierać będzie w szczególności następujące 

elementy:  

• kompleksowe sporządzanie raportów finansowych wraz z załącznikami, zgodnie z 

zasadami rozliczania Programu Interreg BSR zawartymi m.in. w Podręczniku pt. 

„Programme Manual for the period 2014 to 2020”, wersja nr 4, dostępnym na stronie 

Programu Interreg BSR: www.interreg-baltic.eu, oraz z „Materiałem Pomocniczym dla 

http://www.interreg-baltic.eu/
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beneficjentów programu Interreg BALTIC SEA REGION 2014-2020” dostępnym na 

stronie Centrum Projektów Europejskich (które pełni funkcje Kontrolera pierwszego 

stopnia w programach współpracy międzyregionalnej i transnarodowej Interreg 2014-

2020) - www.cpe.gov.pl, jak również z  prawodawstwem krajowym i unijnym; 

• bieżącą kontrolę wydatków w zakresie zgodności z budżetem projektu, 

harmonogramem płatności oraz wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków w 

Programie Interreg BSR; 

• kontrolę dokumentów księgowych związanych z realizacją Projektu, w tym zgodności z 

przepisami krajowymi i unijnymi; 

• opisywanie dokumentów księgowych zgodnie z wytycznymi Programu Interreg BSR, w 

tym kwalifikowanie odpowiednich wartości do kosztów projektu, zgodnie z Liniami 

Budżetowymi Projektu (BL); 

• nadzór finansowy nad prawidłowością realizacji projektu i planowanie wydatków na 

kolejne okresy sprawozdawcze; 

• doradztwo mające na celu wsparcie Zamawiającego w działaniach mających wpływ na 

proces rozliczania finansowego i zakończenia projektu; 

• współpracę z personelem projektu, zwłaszcza z Koordynatorem Projektu;  

• monitorowanie wszelkich zmian w wytycznych programowych oraz innych regulacji 

prawnych mających wpływ na prawidłowe rozliczenie projektu, przy zachowaniu 

instrukcji wewnętrznych dotyczących gospodarki finansowej, planu kont, itd.; 

• udział w spotkaniach zespołu projektowego, jeśli zajdzie taka potrzeba (udział może się 

odbywać poprzez telekonferencje); 

• jednorazowy udział reprezentanta Wykonawcy w jednodniowym, bezpłatnym 

spotkaniu szkoleniowym organizowanym przez Centrum Projektów Europejskich we 

wskazanym miejscu i terminie;   

• asystę podczas ewentualnej kontroli projektu, tak w trakcie jego realizacji, jak i po jego 

zakończeniu. 

Ad. 2. 

Usługa obsługi księgowej Projektu zawiera w szczególności następujące elementy: 

• dostosowanie planu kont do wymogów realizacji Projektu w pierwszym miesiącu jego 

realizacji;  

• ewidencjonowanie obrotów na kontach związanych z realizacją Projektu;  

• realizację płatności z wyodrębnionych na potrzeby Projektu kont bankowych;   

• obsługę księgową (w zakresie podatkowym i ubezpieczeniowym) pracowników i 

współpracowników Projektu;  

• prowadzenie dokumentacji podatkowej, na którą składają się ewidencje środków 

trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, ewidencje wyposażenia; 

• weryfikację, pod względem rachunkowym i formalnym, dokumentów księgowych 

otrzymanych od kontrahentów i współpracowników oraz informowanie o 

ewentualnych brakach/wadliwości we wskazanych dokumentach niezwłocznie po ich 

stwierdzeniu; 

• sporządzanie wymaganych przepisami prawa zeznań, deklaracji podatkowych, 

sprawozdań statystycznych i finansowych oraz innych dokumentów rozliczeniowych, 

http://www.cpe.gov.pl/
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ich podpisywanie w granicach otrzymanych pełnomocnictw oraz terminowe 

przekazywanie do właściwych organów; 

• prowadzenie obsługi płacowej, w tym sporządzanie listy płac wynagrodzeń w ramach 

umów o pracę, sporządzanie listy płac wynagrodzeń z umów cywilnoprawnych, 

sporządzanie i przesyłanie do właściwego oddziału zakładu ubezpieczeń społecznych 

miesięcznych deklaracji rozliczeniowych oraz imiennych raportów miesięcznych, 

sporządzanie rocznych informacji o dochodach, sporządzanie i przesyłanie do 

właściwego oddziału zakładu ubezpieczeń społecznych dokumentacji zgłoszeniowej i 

rozliczeniowej; 

• przechowywanie i archiwizowanie dokumentów podatkowych oraz ubezpieczeniowych 

w siedzibie Zamawiającego; 

• wydanie prowadzonej dokumentacji i dokumentów źródłowych na każde żądanie 

Zamawiającego. 

Warunki udziału w postępowaniu: 

O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Oferenci, którzy spełniają warunki dotyczące:  

1. posiadania uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli 

przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania;  

2. posiadania wiedzy i doświadczenia; 

3. dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do 

wykonania zamówienia;  

4. sytuacji ekonomicznej i finansowej; 

5. braku powiązań kapitałowych i osobowych z Zamawiającym.  

 

Nie spełnienie chociażby jednego z warunków udziału w postępowaniu skutkować będzie 

wykluczeniem Oferenta z postępowania o udzielenie zamówienia, a Oferta taka uznana zostanie 

za odrzuconą.  

Zamawiający nie będzie wzywać Oferentów do uzupełnienia dokumentów, przedkładanych w 

ramach wykazania spełnienia warunków, co najwyżej do wyjaśnienia informacji w nich podanych.  

 
Ad. 1. Posiadanie uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności  

Zamawiający nie stawia szczególnych wymagań w zakresie spełniania tego warunku. Oferent 

potwierdza spełnianie powyższego warunku poprzez złożenie oświadczenia stanowiącego 

Załącznik nr 3 do Oferty. 

 
Ad.2. Posiadanie wiedzy i doświadczenia  

O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Oferenci, którzy w okresie ostatnich 3 lat przed 

upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy - w tym 

okresie, wykonali: co najmniej 5 zamówień, polegających na świadczeniu kompleksowej usługi 

zarządzania finansowego dla organizacji pozarządowej lub spółki kapitałowej mających swoje 

siedziby na terenie Polski, każdorazowo trwających nie krócej niż przez okres 6 kolejnych 

miesięcy.  

Oferent potwierdza spełnianie powyższego warunku poprzez łączne złożenie:  

a) oświadczenia stanowiącego Załącznik nr 3 
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b) wykazu wykonanych zamówień stanowiącego Załącznik nr 4.  

Zamawiający zastrzega sobie prawo do żądania od Oferentów dowodów, że zamówienia ujęte w 

wykazie  zostały wykonane należycie (np. referencje).  

 
Ad.3. Dysponowanie odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do 

wykonania zamówienia.  

Warunek zostanie uznany za spełniony, jeżeli Oferent wykaże, że dysponuje lub będzie 

dysponować minimum 2 osobami, z których każda: posiada co najmniej 2-letnie doświadczenie w 

prowadzeniu pełnej księgowości organizacji pozarządowych lub spółek kapitałowych.  

Wykonawca potwierdza spełnianie powyższego warunku poprzez łączne złożenie:  

a) oświadczenia stanowiącego Załącznik nr 3 

b) wykazu osób, które uczestniczyć będą w wykonywaniu zamówienia stanowiącego 

Załącznik nr 5  

Zamawiający zastrzega sobie prawo do żądania od Oferentów dowodów, że zamówienia ujęte w 

wykazie osób, zostały wykonane lub są wykonywane należycie (np. referencje wystawione 

wskazany osobom). 

 
Ad. 4. Sytuacja ekonomiczna i finansowa  

Zamawiający nie stawia szczególnych wymagań w zakresie spełniania tego warunku. Oferent 
potwierdza spełnianie powyższego warunku poprzez złożenie oświadczenia stanowiącego 
Załącznik nr 3.  
 
Ad. 5. Braku powiązań kapitałowych i osobowych z Zamawiającym 

Oferent potwierdza spełnianie powyższego warunku poprzez złożenie oświadczenia 
stanowiącego Załącznik nr 2.  

Kryterium cena  

Wybór najkorzystniejszej Oferty nastąpi w oparciu o następujące kryteria: 
Kryterium Waga 
Cena  100% 

Opis sposobu przyznawania punktacji za spełnienie danego kryterium oceny Oferty 

W ramach kryterium „Cena brutto” Zamawiający przyzna pkt według następującego wzoru:  
cena najniższa/cena oferty* x 100 pkt 
Zamawiający po zsumowaniu punktów za podane kryteria oceny sklasyfikuje Oferentów na liście 
rankingowej od ceny najniższej do ceny najwyższej. 

Termin składania Oferty 

Ofertę należy złożyć do dnia 24 września 2020 roku, do godziny 16.00 w siedzibie Zamawiającego, 
osobiście lub przesyłką pocztową/kurierską lub pocztą e-mail na adres: office@procivis.org.pl. Za 
datę złożenia oferty przyjmuje się datę wpływu do siedziby Zamawiającego. 
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Termin realizacji umowy  

Okres jest zgodny z czasem realizacji rzeczowej Projektu oraz jego formalnego zakończenia, tj. 
niezwłocznie od wyboru Oferenta oraz podpisania umowy we wrześniu 2020 roku do dnia 31 
lipca 2020 (przy czym 30 czerwca 2020 roku zakończy się realizacja rzeczowa projektu).  
Maksymalna liczba godzin świadczonych przez Wykonawcę w trakcie trwania Umowy nie może 
przekroczyć 3 600 godzin zegarowych. 

Wykluczenia  

Wykluczone z postepowania są podmioty powiązane z Zamawiającym osobowo lub kapitałowo.  
Przez powiązania kapitałowe lub osobowe rozumie się wzajemne powiązania między 
Zamawiającym lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu 
Zamawiającego, lub osobami wykonującymi w imieniu Zamawiającego czynności związane z 
przeprowadzeniem procedury wyboru Oferenta, a Oferentem, polegające w szczególności na: 
a) uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej, 
b) posiadaniu co najmniej 10% udziałów lub akcji, o ile niższy próg nie wynika z przepisów 

prawa, 
c) pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, 

pełnomocnika, 
d) pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w 

linii prostej, pokrewieństwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w 
linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. 

Oferent, zobowiązany jest złożyć stosowne oświadczenie o braku powiązań osobowych 
i kapitałowych z Zamawiającym wraz z ofertą.  
 

Określenie warunków istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego 

postępowania  

Nie przewiduje się możliwości zmian zawartej umowy, innych niż wynikające z przyczyn 
niezależnych od Zamawiającego, np. przedłużenie okresu realizacji rzeczowej lub finalnego 
rozliczenia Projektu nie spowodowane przez Zamawiającego.  

Informacja o możliwości składania ofert częściowych 

Zamawiający nie przewiduje możliwości składania ofert częściowych. 

Informacja o możliwości składania ofert wariantowych  

Zamawiający nie przewiduje możliwości składania ofert wariantowych. 

Informacja o planowanych zamówieniach uzupełniających  

Zamawiający nie przewiduje możliwości udzielania zamówień uzupełniających.  
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Sposób przygotowania i złożenia Oferty 

1. Oferta powinna zostać przedstawiona na Formularzu oferty stanowiącym 

Załącznik nr 1 do niniejszego zapytania. 

2. Ofertę należy sporządzić w języku polskim, w formie pisemnej.  

3. Termin związania Oferenta z ofertą wynosi nie więcej niż 7 dni kalendarzowych, 

liczonych od daty złożenia Oferty. 

4. Oferty złożone po w/w terminie nie będą rozpatrywane. 

5. Wszystkie koszty związane z realizacją niniejszego zamówienia powinny być 

skalkulowane w cenie Oferty. 

6. Każdy Oferent może złożyć tylko jedną Ofertę.  

7. Oferta powinna zostać podpisana, a każda jej strona (wraz z załącznikami) powinna być 

parafowana przez osobę umocowaną do reprezentowania Oferenta. Jeśli Oferent będący 

osobą fizyczną osobiście podpisuje/parafuje Ofertę, wówczas nie ma konieczności 

załączania do Oferty dokumentu potwierdzającego umocowanie osoby podpisującej, w 

każdym innym przypadku taki dokument jest wymagany. 

8. Wszystkie kartki Oferty powinny być trwale spięte oraz ponumerowane.  

9. Dokumenty składające się na Ofertę powinny być przedstawione w oryginale.  

10. Oferta powinna być zapakowana w kopertę, na której będą znajdowały się informacje 

jak na wzorze poniżej:  

• Nazwa Oferenta 

• Dopisek: „Oferta na świadczenie usługi zarządzania finansowego projektem pt. 

„Biobord open innovation platform connecting bioeconomy developers in BSR” 

(„ConnectedByBiobord”) 

Sposób realizacji usługi 

1. Usługa musi być realizowana z zachowaniem zasady poufności wszelkich informacji 

i  danych uzyskanych w trakcie realizacji Projektu. 

2. Usługa musi być wykonywana przy zachowaniu najwyższej staranności, w sposób 

zgodny z obowiązującymi przepisami prawa.  

3. Wybrany Wykonawca ponosi względem Zamawiającego wyłączną odpowiedzialność za 

jakość i efekty świadczonej usługi.  

4. Wykonawca w ramach realizacji zamówienia, w sytuacji zaistnienia takiej potrzeby, 

zobowiązany będzie do współpracy z podmiotem świadczącym usługi finansowe dla 

Zamawiającego.  

5. Wykonawca decydować będzie o miejscu i czasie wykonania czynności składających się 

na realizację usługi. Zamawiający będzie mógł przy tym, w razie takiej konieczności, 

wnosić o osobiste spotkanie z przedstawicielem Wykonawcy w siedzibie Zamawiającego 

(organizowane w godzinach pracy Zamawiającego, tj. od poniedziałku do piątku, w 

godzinach 8:00-16:00).  

6. Usługa świadczona będzie przez osoby wskazane przez Wykonawcę w ofercie (w ramach 

Wykazu osób). Jakakolwiek zmiana w tym zakresie wymagać będzie zgody 

Zamawiającego wyrażonej na piśmie pod rygorem nieważności. Nowe osoby powinny 

posiadać doświadczenie i kwalifikacje nie mniejsze niż wymagane w zapytaniu 
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ofertowym. Zamawiający ma prawo zgłoszenia żądania odsunięcia jej od realizacji 

zamówienia w przypadku nienależytego świadczenia usługi przez daną osobę.  

7. Realizacja usługi podlegać będzie wobec Zamawiającego comiesięcznemu raportowaniu 

(według miesięcy kalendarzowych). W treści raportów Wykonawca poda co najmniej: 

informację o ilości godzin usługi oraz zakresie wykonanych czynności. Raport powinien 

zostać przekazywany Zamawiającemu do 5 dnia miesiąca następującego po miesiącu, 

którego raport dotyczy. Zamawiający będzie uprawniony do zgłoszenia zastrzeżeń do 

treści raportu oraz do zwrócenia się do Wykonawcy o dodatkowe wyjaśnienia. 

Zaakceptowany przez Zamawiającego raport stanowić będzie podstawę do wystawienia 

przez Wykonawcę faktury VAT.  

8. Wynagrodzenie Wykonawcy rozliczane będzie w okresach miesięcznych, zgodnie z 

zaoferowaną miesięczną stawką ryczałtową w walucie rozliczeniowej Projektu, tj. w 

Euro. Wynagrodzenie to obejmować będzie wszelkie koszty i wydatki jakie Wykonawca 

będzie mógł ponieść w związku z  wykonaniem zamówienia. Wykonawcy nie będzie 

przysługiwało prawo do jakichkolwiek dodatkowych roszczeń w tym zakresie. W 

przypadku świadczenia usługi w wymiarze niepełnego miesiąca (kalendarzowego), 

stawka wynagrodzenia ulegnie proporcjonalnemu zmniejszeniu. 

9. Dodatkowe warunki wykonania zamówienia określa Wzór Umowy, stanowiący 

Załącznik nr 6 do niniejszego Zapytania Ofertowego. 

Postanowienia końcowe 

1. Zawarcie umowy z wybranym Oferentem nastąpi bez zbędnej zwłoki, najpóźniej w 

terminie 5 dni roboczych liczonych od daty wyboru Oferty.  

2. Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia postępowania bez podania 

przyczyn. 

3. Zamawiający zastrzega sobie prawo do odwołania zapytania ofertowego na każdym 

etapie postępowania. 

4. Zamawiający zastrzega sobie prawo do weryfikacji informacji, przedstawionych w 

Ofercie.  

5. Jeżeli cena Oferty wyda się rażąco niska w stosunku do zakresu przedmiotu zamówienia 

i wzbudzi wątpliwości Zamawiającego co do możliwości wykonania przedmiotu 

zamówienia zgodnie z wymaganiami określonymi przez Zamawiającego, Zamawiający 

zwróci się o udzielenie wyjaśnień, w tym złożenie dowodów dotyczących elementów 

Oferty mających wpływ na wysokość ceny. Zamawiający odrzuci Ofertę Oferenta, który 

nie złoży wyjaśnień lub jeżeli dokonana ocena wyjaśnień wraz z dostarczonymi 

dowodami potwierdza, że Oferta zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu 

zamówienia.  

6. Zamawiający odrzuci Oferty niezgodne z Zapytaniem Ofertowym, chyba że niezgodność 

ta ma charakter wyłącznie formalny i nie rodzi wątpliwości w zakresie merytorycznej 

poprawności Oferty.  

 
 

Załączniki 
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1. Formularz oferty 

2. Oświadczenie o braku powiązań kapitałowych lub osobowych 

3. Oświadczenie o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu  

4. Wykaz wykonanych zamówień 

5. Wykaz osób 

6. Wzór umowy  

Załączniki stanowią integralną cześć treści Zapytania ofertowego. 
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Załącznik nr 1 
 

OFERTA 
na świadczenie usługi zarządzania finansowego projektem pt. 

„Biobord open innovation platform connecting bioeconomy developers in BSR”  

(„ConnectedByBiobord”). 

 
Imię i nazwisko/nazwa firmy :  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………. 

Adres: 
..……………………………………………………………………………………………………………………………………………….
. 

Telefon kontaktowy:..………………………………………………………………………………………………………………
………….. 

 

Proszę wpisać cenę brutto za godzinę świadczenia w/w usługi wyrażoną w Euro: 

Opis zamówienia Cena brutto za godzinę 
świadczenia usługi w 

EURO  

Usługa zarządzania finansowego projektem pt. „Biobord open 

innovation platform connecting bioeconomy developers in 

BSR”  („ConnectedByBiobord”). ……………………..………………… 

 

Składając niniejszą ofertę oświadczam, że: 

• Firma, którą reprezentuję posiada wykształcenie wyższe kierunkowe, doświadczenie 

zawodowe we wskazanym obszarze tematycznym oraz wiedzę i umiejętności 

pozwalające na wykonanie przedmiotu zamówienia w sposób staranny i rzetelny. 

• Akceptuję warunki realizacji zamówienia określone w treści zaproszenia do złożenia 

oferty cenowej. 

• W przypadku wybrania mojej oferty deklaruję 30-dniowy okres związania niniejszą 

ofertą cenową. 

 

 

………….……………………………………………………………………… 
(data i podpis osoby uprawnionej do złożenia oferty) 
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Załącznik nr 2 
................................, dn. ........................................... 
 
  
 

 

Oświadczenie 

o braku powiązań osobowych lub kapitałowych 

 
Oświadczam(y), że nie jestem(eśmy) powiązani z Zamawiającym osobowo lub kapitałowo. 
Przez powiązania kapitałowe lub osobowe rozumiemy wzajemne powiązania między 

Zamawiającym lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu Zamawiającego 

lub osobami wykonującymi w imieniu Zamawiającego czynności związane z przygotowaniem i 

przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy, a Wykonawcą, polegające w szczególności 

na: 

a) uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej, 

b) posiadaniu co najmniej 10% udziałów lub akcji, o ile niższy próg nie wynika z przepisów 

prawa, 

c) pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, 

pełnomocnika, 

d) pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w 

linii prostej, pokrewieństwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii 

bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

...................................................................... 
(podpis i pieczątka Oferenta) 
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Załącznik nr 3 
................................, dn. ........................................... 
 

  
 

 
Oświadczenie 

o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu 

 
 
Składając Ofertę w postępowaniu o udzielenie zamówienia na świadczenie usługi zarządzania 

finansowego projektem pt. „Biobord open innovation platform connecting bioeconomy 

developers in BSR”  („ConnectedByBiobord”) oświadczam(y), że spełniam(y) przewidziane w 

treści Zapytania ofertowego warunki dotyczące: 

1) posiadania wiedzy i doświadczenia; 

2) dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi 

do wykonania zamówienia; 

3) sytuacji ekonomicznej i finansowej. 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

...................................................................... 
(podpis i pieczątka Oferenta) 
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Załącznik nr 4 
................................, dn. ........................................... 
 

  

 
Wykaz wykonanych zamówień 

 
Oświadczam/y, że reprezentowany przeze mnie/przez nas Oferent zrealizował w ciągu ostatnich 

3 lat (przed upływem terminu składania ofert) następujące zamówienia:  

 

L.p. 
Przedmiot wykonanego 

zamówienia 
Okres realizacji 

(od.....do....) 

Podmiot na rzecz którego 
zrealizowano zamówienie 

(nazwa, adres, tel.) 

1. 
   

2. 
   

3. 
   

4. 
   

5. 
   

6. 
   

 
(Do wykazu można dołączyć dowody potwierdzające, że w/w zamówienia zostały wykonane 
należycie) 
 

 
 
 

...................................................................... 
(podpis i pieczątka Oferenta) 
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Załącznik nr 5 
................................, dn. ........................................... 

 

 

 

 

Wykaz osób  

 

Oświadczam/y, że do realizacji usługi zarządzania finansowego projektem pt. „Biobord open 

innovation platform connecting bioeconomy developers in BSR”  („ConnectedByBiobord”) 

zostaną skierowane niżej wymienione osoby: 

 

L.p. 
Imię i 

Nazwisko 

Uprawnienia 
(rodzaj, data 
uzyskania, nr 

wpisu) 

Doświadczenie 
Zakres 

wykonywanych 
czynności 

Informacja 
o podstawie 

dysponowania 
daną osobą 

(np. umowa-
zlecenie, 
umowa o 

pracę) 

1.  
   

 
 

2.  
   

 
 

3.  
   

 
 

 

 
 
 
 
 
 

...................................................................... 
(podpis i pieczątka Oferenta) 
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Załącznik nr 6 
 

Umowa na świadczenie usług zarządzania finansowego  

oraz obsługi księgowej projektu 

 

zawarta w Kielcach w dniu ………………………roku pomiędzy: 
 
Fundacją Edukacji i Dialogu Społecznego „PRO CIVIS” z siedzibą w Kielcach, przy ul. Szkolnej 

36a, 25-604 Kielce, wpisaną do Rejestry Przedsiębiorców Krajowego Rejestru Sądowego pod 

numerem KRS: 0000298129, Sąd Rejonowy w Kielcach, X Wydział Gospodarczy Krajowego 

Rejestru Sądowego, NIP: 5252420164, REGON: 141298591, reprezentowaną przez: 

Tadeusza Pęczka – Prezesa Zarządu 

zwaną dalej „Zamawiającym”; 

a  

 

zwanym dalej „Wykonawcą” 

 

Preambuła 

Niniejsza umowa jest realizowana w ramach projektu „Biobord open innovation platform 

connecting bioeconomy developers in BSR’’ („ConnectedByBiobord”) współfinansowanego z 

Programu Interreg Region Morza Bałtyckiego 2014-2020. Priorytet 1 „Potencjał dla innowacji”, 

cel szczegółowy 1.2. „Inteligentna specjalizacja”. Projekt jest realizowany na podstawie umowy 

partnerskiej zawartej pomiędzy Liderem Porozumienia, Uniwersytetem JAMK (JAMK University 

of Applied Sciences), Jyväskylä, Finlandia, a Fundacją Edukacji i Dialogu Społecznego „PRO CIVIS”, 

Partnerem Nr 9 projektu. 

§1 

Przedmiot Umowy 

1. Przedmiotem Umowy jest świadczenie usługi zarządzania finansowego projektem pt. 

„Biobord open innovation platform connecting bioeconomy developers in BSR” 

(„ConnectedByBiobord”). 

2. Zakres kompleksowej usługi zarządzania finansowego projektem obejmuje usługę 

doradztwa na temat zarządzania finansami oraz usługę obsługi księgowej Projektu. 

2.1. Usługa doradztwa w zakresie zarządzania finansami zawierać będzie w 

szczególności następujące elementy:  

a) kompleksowe sporządzanie raportów finansowych wraz z załącznikami, 

zgodnie z zasadami rozliczania Programu Interreg BSR zawartymi m.in. w 

Podręczniku pt. „Programme Manual for the period 2014 to 2020”, wersja 

nr 4, dostępnym na stronie Programu Interreg BSR: www.interreg-

baltic.eu, oraz z „Materiałem Pomocniczym dla beneficjentów programu 

Interreg BALTIC SEA REGION 2014-2020” dostępnym na stronie Centrum 

http://www.interreg-baltic.eu/
http://www.interreg-baltic.eu/
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Projektów Europejskich (które pełni funkcje Kontrolera pierwszego 

stopnia w programach współpracy międzyregionalnej i transnarodowej 

Interreg 2014-2020) - www.cpe.gov.pl, jak również z prawodawstwem 

krajowym i unijnym; 

b) bieżącą kontrolę wydatków w zakresie zgodności z budżetem Projektu, 

harmonogramem płatności oraz wytycznymi w zakresie kwalifikowalności 

wydatków w Programie Interreg BSR; 

c) kontrolę dokumentów księgowych związanych z realizacją Projektu, w tym 

zgodności z przepisami krajowymi i unijnymi; 

d) opisywanie dokumentów księgowych zgodnie z wytycznymi Programu 

Interreg BSR, w tym kwalifikowanie odpowiednich wartości do kosztów 

Projektu, zgodnie z Liniami Budżetowymi Projektu (BL); 

e) nadzór finansowy nad prawidłowością realizacji Projektu i planowanie 

wydatków na kolejne okresy sprawozdawcze; 

f) doradztwo mające na celu wsparcie Zamawiającego w działaniach 

mających wpływ na proces rozliczania finansowego i zakończenia 

Projektu; 

g) współpracę z personelem Projektu, zwłaszcza z Koordynatorem Projektu;  

h) monitorowanie wszelkich zmian w wytycznych programowych oraz 

innych regulacji prawnych mających wpływ na prawidłowe rozliczenie 

Projektu, przy zachowaniu instrukcji wewnętrznych dotyczących 

gospodarki finansowej, planu kont, itd.; 

i) udział w spotkaniach zespołu projektowego, jeśli zajdzie taka potrzeba 

(udział może się odbywać poprzez telekonferencje); 

j) jednorazowy udział reprezentanta Wykonawcy w jednodniowym, 

bezpłatnym spotkaniu szkoleniowym organizowanym przez Centrum 

Projektów Europejskich w we wskazanym terminie i miejscu. 

k) udział reprezentanta Wykonawcy w spotkaniu Partnerów Projektu, jeśli 

zajdzie taka wyraźna potrzeba, przy czym nie więcej niż 3 razy w Polsce 

i/lub poza granicami kraju. Spotkania odbywać się będą w języku 

angielskim. Koszty udziału przedstawiciela Wykonawcy zostaną pokryte 

w ramach odrębnej umowy; 

l) asystę podczas ewentualnej kontroli Projektu, tak w trakcie jego realizacji, 

jak i po jego zakończeniu. 

2.2. Usługa obsługi księgowej Projektu zawiera w szczególności następujące elementy: 

a) dostosowanie planu kont do wymogów realizacji Projektu w pierwszym 

miesiącu jego realizacji;  

b) ewidencjonowanie obrotów na kontach związanych z realizacją Projektu;  

c) realizację płatności z wyodrębnionych na potrzeby Projektu kont 

bankowych;   

d) obsługę księgową (w zakresie podatkowym i ubezpieczeniowym) 

pracowników i współpracowników Projektu;  

e) prowadzenie dokumentacji podatkowej, na którą składają się ewidencje 

środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, ewidencje 

wyposażenia; 

http://www.cpe.gov.pl/
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f) weryfikację, pod względem rachunkowym i formalnym, dokumentów 

księgowych otrzymanych od kontrahentów i współpracowników oraz 

informowanie o ewentualnych brakach/wadliwości we wskazanych 

dokumentach niezwłocznie po ich stwierdzeniu; 

g) sporządzanie wymaganych przepisami prawa zeznań, deklaracji 

podatkowych, sprawozdań statystycznych i finansowych oraz innych 

dokumentów rozliczeniowych, ich podpisywanie w granicach 

otrzymanych pełnomocnictw oraz terminowe przekazywanie do 

właściwych organów; 

h) prowadzenie obsługi płacowej, w tym sporządzanie listy płac 

wynagrodzeń w ramach umów o pracę, sporządzanie listy płac 

wynagrodzeń z umów cywilnoprawnych, sporządzanie i przesyłanie do 

właściwego oddziału zakładu ubezpieczeń społecznych miesięcznych 

deklaracji rozliczeniowych oraz imiennych raportów miesięcznych, 

sporządzanie rocznych informacji o dochodach, sporządzanie i przesyłanie 

do właściwego oddziału zakładu ubezpieczeń społecznych dokumentacji 

zgłoszeniowej i rozliczeniowej; 

i) przechowywanie i archiwizowanie dokumentów podatkowych oraz 

ubezpieczeniowych w siedzibie Zamawiającego; 

j) wydanie prowadzonej dokumentacji i dokumentów źródłowych na każde 

żądanie Zamawiającego. 

§2 

Termin realizacji Umowy 

Rozpoczęcie realizacji Umowy rozpocznie się w dniu podpisania Umowy, a zakończy z chwilą 

ostatecznego rozliczenia projektu planowaną na dzień 31 lipca 2021, przy czym 30 czerwca 

2021 roku zakończy się realizacja rzeczowa Projektu, o którym mowa w § 1, pkt. 1. 

§3  

Wynagrodzenie 

1. Zamawiający zapłaci Wykonawcy wynagrodzenie w wysokości ………………… Euro 
(słownie: ………………… Euro) brutto za godzinę. 

2. Wynagrodzenie rozliczone będzie na zakończenie realizacji projektu, na podstawie 
zaakceptowanych przez Zamawiającego raportu. Raport musi zawierać co najmniej: 
informację o ilości godzin usługi oraz zakresie wykonanych czynności. Raport zostanie 
przekazywany Zamawiającemu w ostatnim dniu realizacji Projektu. Zamawiający jest 
uprawniony do zgłoszenia zastrzeżeń do treści raportu oraz do zwrócenia się do 
Wykonawcy o dodatkowe wyjaśnienia.  

3. Maksymalna liczba godzin świadczonych przez Wykonawcę w trakcie trwania Umowy nie 
może przekroczyć 3 600 godzin zegarowych. 

4. Wynagrodzenie płatne będzie przelewem na wskazany przez Wykonawcę rachunek 
bankowy w terminie wskazanym każdorazowo na fakturze, uzgodnionym z 
Zamawiającym, liczonym od daty otrzymania przez Zamawiającego prawidłowo 
wystawionej faktury, przy czym za dzień płatności uznaje się dzień obciążenia rachunku 
bankowego Zamawiającego. 
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5. Wynagrodzenie Wykonawcy obejmuje wszelkie koszty jakie Wykonawca mógłby ponieść 
w związku z realizacją Umowy. 
  

§4  

Sposób realizacji Umowy 

1. Umowa musi być wykonywana przy zachowaniu najwyższej staranności, w sposób zgodny 
z obowiązującymi przepisami prawa.  

2. Wykonawca ponosi względem Zamawiającego wyłączną odpowiedzialność za jakość 
i rezultaty świadczonej usługi opisanej w Przedmiocie Zamówienia.  

3. Wykonawca, w sytuacji zaistnienia takiej potrzeby, zobowiązany jest współpracować 
z podmiotem świadczącym usługi finansowe dla Zamawiającego.  

4. Wykonawca decyduje o miejscu i czasie wykonania czynności składających się na 
realizację usługi. Zamawiający może przy tym, w razie takiej konieczności, wnosić o 
osobiste spotkanie z przedstawicielem Wykonawcy w siedzibie Zamawiającego 
(organizowane w godzinach pracy Zamawiającego, tj. od poniedziałku do piątku, w 
godzinach 8:00-16:00).  

 
§5  

Obowiązek poufności 

1. Wykonawca, z zastrzeżeniem ustępu 2, zobowiązuje się do zachowania poufności 
wszelkich dotyczących Zamawiającego danych i informacji poufnych uzyskanych w 
jakikolwiek sposób w związku z realizacją Umowy, w tym do: 
1.1. Zabezpieczenia tych informacji przed utratą, zniekształceniem oraz dostępem 

nieupoważnionych osób trzecich, 
1.2. Wykorzystania tych informacji wyłącznie w celu wykonania Umowy. 

2. Jeżeli ujawnienie danych, o których mowa w pkt.1 przez Wykonawcę jest wymagane na 
podstawie przepisów prawa powszechnie obowiązującego, Wykonawca poinformuje 
Zamawiającego o przyczynach i zakresie ujawnionych danych, chyba że byłoby to 
sprzeczne z przepisami prawa powszechnie obowiązującego. 

3. Wykonawca zobowiązuje się do poinformowania wszystkich osób zaangażowanych w 
realizację Umowy o obowiązkach w zakresie zachowania poufności. 

4. Wykonawca ponosi odpowiedzialność za naruszenie obowiązku zachowania poufności 
przez osoby zaangażowane w wykonanie Umowy. 

§ 6  

Kary umowne 
1. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną: 

1.1. za zwłokę w wykonywaniu obowiązków wynikających z Umowy - w wysokości 

50 Euro (słownie: pięćdziesiąt Euro 0/100) za każdy dzień zwłoki, z 

zastrzeżeniem pkt. 1.4.;  

1.2. za realizację Umowy przez osobę niewskazaną w Umowie i niezgłoszoną 

Zamawiającemu do akceptacji -  500 Euro (słownie: pięćset Euro 0/100) 

każdorazowo za każdy stwierdzony przypadek; 

1.3. za naruszenie przez Wykonawcę zasady poufności, o której mowa w § 5 – w 

wysokości 5 000 Euro (słownie: pięć tysięcy Euro 0/100) za każdy stwierdzony 

przypadek; 
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1.4. za odstąpienie od realizacji Umowy z przyczyn za które odpowiedzialność ponosi 

Wykonawca, tj. rażącej niedbałości w wykonywaniu Umowy, nie świadczeniu 

usługi powyżej 20 dni kalendarzowych – w wysokości 10 000 Euro (słownie: 

dziesięć tysięcy Euro 0/100).  

2. Kary umowne podlegają sumowaniu. 

3. Wykonawca wyraża zgodę na potrącanie kar umownych z należytego mu 

wynagrodzenia. 

4. Zamawiający zastrzega sobie prawo dochodzenia odszkodowania przewyższającego 

wysokość kar umownych.  

 
§ 7  

Wykaz osób 
1. Osobami uprawnionymi do realizacji Umowy są: 

a) ze strony Zamawiającego: Ewelina Piotrowska – e.piotrowska@procivis.org.pl 
b) ze strony Wykonawcy: 

1. ……………………………. 
2. ……………………………. 

§ 8  

Postanowienia końcowe 

1. Walutą rozliczeniową pomiędzy Stronami jest Euro. 
2. Wszelkie zmiany Umowy wymagają formy pisemnej. 
3. Umowę sporządzono w dwóch egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron. 
4. Spory wynikające z Umowy będą rozstrzygane przez Sąd właściwy dla siedziby 

Zamawiającego. 
 

 
Zamawiający             Wykonawca 
 
…………………………………………………….      ……….…….…….……………………………….. 
 

 

 


