Nr referencyjny sprawy: ZZP.261.20.41.2019 Krakoéw, 31.10.2019 .

Zapytanie ofertowe

Polskie Wydawnictwo Muzyczne zwraca sie z prosbg o przedstawienie oferty na ponizej opisang
ustuge pn. ,Wsparcie ksiegowosci, wprowadzanie dokumentéw), ksiegowanie, prowadzenie
uzgodnien’.

I.  Przedmiot zaméwienia obejmuje:

Wycene, dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw zrédtowych kosztoéw i przychodowych

Kontrole prawidtowosci wystawianych faktur sprzedazy i korekt

Analiza kont

Dekretacje i biezgce ksiegowanie wyciggéw bankowych

Biezaca obstuge spraw finansowych

Zamawiajgcy przewiduje, ze czynnosci wskazane do wykonania bedg obejmowaty okoto 135

godzin w miesigcu.

7. Czynnosci te bedg wykonywane przez Wykonawce w siedzibie Zamawiajgcego na
udostepnionym / powierzonym do tego celu sprzecie.
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II.  Termin wykonania zaméwienia: od 1 grudnia 2019 r. do 31 marca 2020 r.

lll.  Warunki ptatnosci:

1. Wykonawca w ofercie okre$la cene ryczattowag brutto (wraz z podatkiem VAT) za realizacje
catego zakresu zamoéwienia. Cena ryczattowa ptatna w réwnych miesiecznych ratach .

2. Wynagrodzenie bedzie ptatne przelewem na wskazany na fakturze rachunek bankowy w terminie
30 dni od dnia doreczenia Zamawiajgcemu prawidtowo wystawionej faktury.

IV. Warunki udzialu w postepowaniu:

1. Warunek dysponowania osobami zdolnymi do realizacji zamoéwienia

Warunek zostanie uznany za spetniony, jezeli Wykonawca wykaze ze dysponuje co najmniej 1 osobg
spetniajgcg ponizsze wymagania i ktéra bedzie uczestniczyé w wykonaniu niniejszego zamdéwienia:

a) wyksztatcenie kierunkowe lub pokrewne

b) min. 5 letni staz pracy na samodzielnym stanowisku w dziale ksiegowo$ci

c) znajomos¢ prawa podatkowego i ustawy o rachunkowosci

d) znajomos¢ oprogramowania finansowo-ksiegowego Symfonia FK oraz pakietu MS Office

V. Kryteria oceny oferty
Oferty dopuszczone do rozpatrzenia zostang ocenione wg nastepujgcych kryteridow i wag:

1) Cena oferty brutto — 100% wyrazona PLN
Punkty za kryterium cena zostang obliczone wg nastepujgcego wzoru:

B C min .
C= CTbad X 100% x 100

Gdzie:

C — oznacza liczbe punktéw przyznanych w ofercie za kryterium cena

C min — oznacza cene brutto z oferty z najnizszg ceng sposréd ocenianych ofert
C bad — oznacza cene brutto oferty z ocenianej oferty



Przy obliczaniu liczby punktéw Zamawiajacy bedzie zaokraglat wyniki do dwdoch miejsc po
przecinku (z zastosowaniem regut matematycznych).

Przy obliczaniu liczby punktow Zamawiajgcy zaokraglat bedzie wyniki do dwdoch miejsc po
przecinku (z zastosowaniem regut matematycznych).Za oferte najkorzystniejszg zostanie uznana
oferta, ktéra spetnia wszystkie wymagania okreslone w niniejszym zapytaniu ofertowym i uzyskata
najwyzszg liczbg punktow przyznanych w kryterium cena oferty brutto.

VI. Osoba upowazniona do kontaktu z Wykonawcami:
W kwestiach merytorycznych: Agata Gotebiowska, e-mail:agata_golebiowska@pwm.com.pl

W kwestiach formalnych: Karolina Ciesielska, tel. 12422 70 44, wewn. 179, e-mail:
zamowienia_publiczne@pwm.com.pl

VIl. Uprzejmie prosimy o ztozenie oferty obejmujacej realizacje przedmiotu zamoéwienia.

Przestana oferta powinna zawierag¢:

a) Wypetiony formularz oferty — zgodny z wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego
zaproszenia.
Przestany formularz musi by¢é podpisany przez osobe upowazniong do reprezentacji
Wykonawcy. W przypadku przesytania formularza oferty w formie elektronicznej konieczne
jest zeskanowanie dokumentu wraz z odrecznym podpisem.
W przypadku podpisywania oferty przez petnomocnika — petnomocnictwo do reprezentowania
Wykonawcy powinno by¢ dotgczone do oferty w formie oryginatu lub kopii poswiadczonej za
zgodnosé z oryginatem przez Wykonawce.

b) Aktualny odpis z wtasciwego rejestru wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed terminem
sktadania ofert, potwierdzony za zgodno$¢ z oryginatem

VI. Termin przestania oferty

a) Prosimy o ziozenie oferty w siedzibie Zamawiajgcego w terminie: do 12.11.2019 roku do
godz. 10.00.

b) Termin zwigzania ofertg: 30 dni od dnia uptywu terminu sktadania Ofert.

c) Zamawiajgcy wymaga ziozenia oferty w  formie elektronicznej na  adres:
zamowienia_publiczne@pwm.com.pl

VII. Informacje dodatkowe
a) Postepowanie o udzielenie zaméwienia nie podlega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo zamowien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843).
b) Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim. Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz
informacje Zamawiajacy i Wykonawcy przekazujg pisemnie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej, na adres: zamowienia_publiczne@pwm.com.pl
c) Oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu, jezeli:
+ Oferta nie odpowiada wymaganiom okreslonym przez Zamawiajgcego, w tym
Wykonawca nie spetnia warunkéw udziatu w postepowaniu lub innych wymagan
okreslonych przez Zamawiajgcego,
» Oferta Wykonawcy zawiera razgco niskg cene wykonania przedmiotu zamowienia,
+ Oferta Wykonawcy jest niewazna na gruncie obowigzujgcych przepiséw prawa,
+ Wykonawca nie wyrazit zgody na poprawienie innych omytek w Ofercie w terminie
wyznaczonym przez Zamawiajgcego,
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* Wykonawca nie uzupetnit lub nie ztozyt wyjasnien dotyczacych jego Oferty na
wezwanie Zamawiajgcego,
d) Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zmiany niniejszego zapytania, a takze uniewaznienia
postepowania bez wytonienia Wykonawcy i bez podawania przyczyn. Postepowanie moze zostac
uniewaznione w szczegolnosci w przypadku, gdy:
« W Postepowaniu w nie ziozono zadnej Oferty lub wszystkie Oferty podlegajg
odrzuceniu,
+ Cena Oferty Najkorzystniejszej przewyzsza kwote, ktéra zostata przeznaczona na
sfinansowanie zaméwienia, chyba ze mozliwe jest zwiekszenie tej kwoty do ceny Oferty
Najkorzystniejszej, co zaakceptowat Kierownik Zamawiajgcego lub osoba posiadajgca
stosowne petnomocnictwo.
* Postepowanie jest dotkniete wadg lub btedem.
* Udzielenie zamdwienia na oferowanych warunkach nie lezy w interesie PWM.
+  Wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamoéwienia nie lezy w interesie PWM, czego nie mozna byto wczesniej
przewidziec;
e) Potencjalni Wykonawcy nie bedg uprawnieni do wystepowania z jakimikolwiek roszczeniami
pienieznymi lub niepienieznymi wobec Zamawiajgcego w zwigzku niniejszym zapytaniem
ofertowym, w tym z tytutu poniesionych przez nich kosztéow i szkéd, w szczegdlnosci w przypadku
odstgpienia przez niego od postepowania lub wyboru innego Wykonawcy.
f) W przypadku zlozenia oferty niekompletnej lub zawierajgcej btedy Zamawiajgcy dopuszcza
mozliwos¢ uzupetnienia dokumentéw, oswiadczen lub ztozenia wyjasnien ich dotyczacych.
Zamawiajgcy moze ograniczy¢ podmiotowo zakres wyjasnien i uzupetnien tylko w odniesieniu do
oferty Wykonawcy, ktérego oferta zostata najwyzej oceniona.
g) Zamawiajgcy skontaktuje sie z wybranym Wykonawcg i poinformuje drogg mailowg o wyborze
oferty. Ponadto wybdér danego Wykonawcy zostanie ogtoszony na stronie internetowej
Zamawiajgcego.
h) Zamawiajgcy moze najpierw dokona¢ oceny ofert, a nastepnie zbadac, czy oferta Wykonawcy,
ktérego oferta zostata oceniona jako najkorzystniejsza, nie podlega wykluczeniu oraz spetnia
warunki udziatu w postepowaniu.

VIII. Klauzula informacyjna w zakresie przetwarzania danych osobowych

Administratorem danych osobowych oséb fizycznych wskazanych w toku postepowania o udzielenie
zaméwienia, jest Polskie Wydawnictwo Muzyczne w Krakowie z siedzibg przy al. Krasinskiego 11a,
31-111. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu udzielenia zamdwienia oraz wypetnienia obowigzku
archiwizacyjnego. Dane osobowe wskazanych oséb bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
¢) Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Podanie danych
jest dobrowolne, ale niezbedne do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia. Osobom,
ktérych dane dotycza, przystuguje prawo do zgdania dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, oraz do ograniczenia ich przetwarzania. Ponadto osoby, ktérych dane dotyczg majg
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Osobom, ktérych dane
dotyczg nie przystuguje prawo do usuniecia danych osobowych w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e
RODO , prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO , prawo
sprzeciwu na podstawie art. 21 RODO, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawg
prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO. Dane osobowe bedag
przetwarzane przez okres zwigzany z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego, a takze pozniej tj. w zwigzku z realizacjg obowigzku archiwizacyjnego. Odbiorcami
Panstwa danych osobowych bedg te podmioty, ktorym mamy obowigzek przekazywania danych na
gruncie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym ustawy o dostepie do informacji publicznej. W
przypadku jakichkolwiek pytan w zakresie RODO mozliwy jest kontakt poprzez adres email:



iod@pwm.com.pl Po stronie Wykonawcy lezy obowigzek uzyskania zgody osoby fizycznej na
wskazanie jej danych w postepowaniu o udzielenie zamowienia, w tym w skfadanej ofercie.

Zatgczniki:
Zat. 1 — formularz ofertowy

Zat. 2 — projekt umowy Zatwierdzit:



