
 
 
 

Chodzież, 15.07.2016 r. 
 
 

 

ZAPYTANIE OFERTOWE 

 
Dotyczy: Zapytania ofertowego na świadczenie usług księgowych dla Stowarzyszenia „Dolina Noteci”. 
 
 
 
 

I. Zamawiający 
 
 
 
Stowarzyszenie „Dolina Noteci”  
ul. Sienkiewicza 2  
64-800 Chodzież 
 
 
 
 

II. Opis przedmiotu zamówienia 
 
 
 
Zapytanie ofertowe dotyczy świadczenia usług księgowych dla Stowarzyszenia „Dolina Noteci”, w skład 
których wchodzi: 

1. Prowadzenie dokumentacji podatkowej w oparciu o przedkładane dokumenty źródłowe (wszelkie 
materiały stanowiące podstawę dokonywania zapisów w odpowiednich księgach i rejestrach), z 
należytą starannością i w sposób zgodny z obowiązującymi w tym zakresie przepisami oraz 
dokumentację kadrowo-płacową. 

2. Kontrolowanie i ostateczne księgowanie dokumentów źródłowych wprowadzonych do systemów 
komputerowych. 

3. Księgowanie uzupełniające zwłaszcza w postaci dokumentów memoriałowych PK. 
4. Analizowanie otrzymywanych dokumentów źródłowych pod względem formalnym i informowanie o 

wykrytych brakach. 
5. Wprowadzanie do ewidencji zakupywanych środków trwałych oraz naliczanie amortyzacji. 
6. Prowadzenie ksiąg podatkowych i innych ewidencji do celów podatkowych. 
7. Sporządzanie zeznań i deklaracji podatkowych na podstawie danych wynikających z prowadzonych 

ksiąg i ewidencji oraz składanie ich właściwym organom podatkowym w przewidzianych terminach. 
8. Udzielanie niezbędnych informacji i wyjaśnień z zakresu zobowiązań podatkowych. 
9. Udzielanie wszelkich wyjaśnień organom kontrolnym. 
10. Telefoniczne, faxowe lub mailowe informowanie o wysokości zobowiązań podatkowych 

przypadających z określonego tytułu na dany miesiąc obrachunkowy. 
11. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji podatkowej i dokumentów źródłowych w sposób 

gwarantujący wykonanie obowiązków podatkowych oraz uniemożliwiający dostęp do nich 
niepowołanych osób trzecich, ich zniszczenie bądź uszkodzenie. 

12. Wydawanie prowadzonej dokumentacji i dokumentów źródłowych na każde żądanie. 
13. Sporządzanie wniosków o płatność w ramach dofinansowania. 
14. Opłacanie w jakiejkolwiek formie zobowiązań podatkowych. 



 
 
 

15. Dokumentowanie operacji magazynowych w programie magazynowym oraz dokumentowanie 
operacji kasowych. 

16. Służenie doradztwem w zakresie księgowym i podatkowym wynikającym z działalności Lokalnej 
Grupy Działania. 

17. Dokonywanie spisów z natury. 
18. Przygotowywanie wszelkich dokumentów związanych z przebiegiem zatrudnienia,  

w szczególności umów o pracę i świadectw pracy. 
 
 

III. Miejsce oraz termin składania ofert 

 
 

Ofertę należy złożyć osobiście w terminie do 25.07.2016 r. do godz. 14:00 w biurze Stowarzyszenia 
„Dolina Noteci”, ul. Sienkiewicza 2, 64-800 Chodzież, lub za pośrednictwem poczty w ww terminie (liczy 
się data dostarczenia oferty). 
 
 
 

 

IV. Kryterium oceny ofert w tym opis sposobu obliczania oferty 
 
 
 

Waga:  
cena 50% 

doświadczenie w obsłudze Stowarzyszeń i funduszy unijnych 50%  

 

Cenę oferty należy podać w złotych polskich, cyfrowo i słownie wraz ze wszystkimi składnikami 
wpływającymi na ostateczną cenę uwzględniając podatek VAT. Podana cena jest ceną ostateczną, tzn.: 
zawierającą wszystkie dodatkowe koszty związane z realizacją usługi 

 

V. Sposób przygotowania oferty 

 
 

Ofertę należy przygotować zgodnie ze wzorem załącznika 1 niniejszego zapytania w terminie określonym 
w p. III. Wraz z ofertą należy złożyć wymagane załączniki, wymienione we wzorze oferty. 
 
 
 

 

VI. Informacje dotyczące wyboru najkorzystniejszej oferty 
 
 
 



 
 
 

O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zawiadomi niezwłocznie wybrany podmiot, który przesłał 

prawidłowo sporządzoną ofertę w wyznaczonym przez Zamawiającego terminie zgodnie z pkt. III 
niniejszego zapytania. Wybrany oferent zostanie zaproszony do podpisania umowy. Jeżeli oferent, którego 

oferta została wybrana, będzie uchylał się od zawarcia umowy, Zamawiający może wybrać ofertę 
najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert. 
 
 
 
 

 

VII. Informacje dodatkowe 
 
 
 

Organizator zastrzega sobie prawo do niewybierania żadnej oferty, bez podania przyczyny. 
 
 
 
 
 

 

Załączniki do zaproszenia: 

Załącznik nr 1 – Wzór oferty na świadczenie usług księgowych.  



 
 
 

 

Załącznik nr 1 

 

Wzór oferty cenowej 

 

………………………………… Data:……………………. 

 

………………………………… 

 

………………………………… 

 

…………………………………  
Dane Oferenta 

 
 

Stowarzyszenie „Dolina 

Noteci” ul. Sienkiewicza 2  
64-800 Chodzież 

 

 

Dotyczy: Zapytania ofertowego na świadczenie usług księgowych dla Stowarzyszenia „Dolina Noteci”. 
 
 
 

 

W odpowiedzi na Państwa zapytanie ofertowe za wskazaną usługę proponowana cena 
przedstawia się następująco: 
 

 

Lp. Nazwa usługi Cena brutto 

1.  Obsługa księgowa  

  ……………………….. 

   

 Razem: ……………………….. 

   

 

¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯¯ 
 

Ponadto w załączeniu przesyłam: 

1. Dokumenty potwierdzające doświadczenie w obsłudze księgowej stowarzyszeń i projektów 

unijnych. 
 
 
 
 
 
 
 

 

…………………………………………. 

Podpis i pieczęć oferenta 
  


