ADMINISTROWANIE Z KSIĘGOWOŚCIĄ – ZAPYTANIE OFERTOWE (ZO-ADMIKSIEG-1)

ZAPYTANIE OFERTOWE 
DO WYCENY WYKONYWANIA USŁUGI 

ADMINISTROWANIA (z KSIĘGOWOŚCIĄ) OSIEDLEM BUDYNKÓW MIESZKALNYCH WIELORODZINNYCH

ZAMAWIAJĄCY: ______________________________________, ulica _________________________________, _________ Miejscowość ___________________________, REGON: _________________, NIP: ____________________
ZWRACA SIĘ Z PROŚBĄ O PRZYGOTOWANIE WYCENY USŁUGI:

OBSŁUGI ADMINISTRACYJNEJ w zakresie: 
· Sprawowania nadzoru nad pracownikami ochrony, konserwatorów, ekipy sprzątającej, ekip remontowych (w tym: ustawiania zadań, rozliczania z wykonanej pracy), tym raportowanie stanu osiedla (w tym: czystości, terenów zielonych, uszkodzeń, dewastacji, awarii). 
· Gospodarowania zakupami (ofertowania cen, terminowości dostaw, rozliczania zakupów), m.in.: soli, materiałów do konserwacji, materiałów ogrodniczych).
· Planowania (remontów, napraw, modernizacji, konserwacji) w tym: przygotowywania zapytań ofertowych (ze specyfikacją zamówienia), dystrybucji ofert, poszukiwania wykonawców, podsumowania procesu poszukiwania wykonawcy. Przygotowywania baz (specyfikacji) do projektów modernizacyjnych (w tym: monitoringu, nawadniania, modernizacji oświetlenia, aranżacji terenów zielonych).
· Przygotowywania dokumentów (w tym: umów, zleceń, zapytań, protokołów).
· Nadzoru i odbiorów prowadzonych zleceń: remontów (bez roli inspektora nadzoru inwestorskiego), konserwacji, napraw, sprzątania, w tym: przygotowanie harmonogramów, dokumentowanie etapów realizacji (protokołowanie, raportowanie).
· Przetwarzania dokumentacji księgowej (m.in.: weryfikacja danych do rozliczeń mediów, weryfikacja danych do sprawozdań finansowych, opis faktur, weryfikacja terminów płatności dla kontrahentów, weryfikacja zgodności faktur z zamówieniami).

· Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji Wspólnoty, tj. uchwał, aktualizowanie baz danych (udziałów, adresów), przeglądów, czynny udział w głosowaniu uchwał (w tym: wizyty u Właścicieli), przygotowywanie budżetów remontowych i eksploatacyjnych.

· Prowadzenia polityki bezpieczeństwa informacji (w tym: pozyskiwanie i archiwizowanie danych, wydawanie zapisów monitoringu, nadawanie i odbieranie korespondencji), prowadzenia polityki bezpieczeństwa obiektów budowlanych (m.in.: przeglądy, konserwacje, remonty) i użytkowników (m.in.: bezpieczeństwa pożarowego).

WYMAGANIA OBOWIĄZKOWE w zakresie ADMINISTROWANIA:
· Praca na zasadzie „gospodarza domu”, tj. samodzielne reagowanie na problemy, wyznaczanie rozwiązań, informowanie Zamawiającego o problemie i sposobie jego rozwiązania, likwidacja problemu (w ramach „umocowania”), rozliczenie procesu (dokumentowanie etapów rozwiązywania problemu, przygotowanie danych do księgowania).

· Czas pracy: dwa dyżury w biurze (na potrzeby kontaktu z Właścicielami) na terenie Zamawiającego, jeden popołudniowy, jeden przedpołudniowy, łącznie cztery godziny.

· Praca na terenie Zamawiającego (w tym: obchody, nadzór, praca biurowa), trzy dni w tygodniu po osiem godzin dziennie, łącznie 24 godziny tygodniowo (liczone łącznie z dyżurami dla Właścicieli). W tym czasie pracownik obsługuje tylko i wyłącznie osiedle Zamawiającego.

· Dyżur telefoniczny z reagowaniem na zdarzenia, awarie, kontrola podwykonawców: całą dobę w każdym dniu tygodnia. Dyżury w pozostałych sprawach, w terminach wykonywania pracy na terenie osiedla.

· W przypadku konieczności zastępstwa, Zleceniobiorca ma obowiązek zapewnić zastępcę (także do kontaktu telefonicznego, kontynuacji ciągłości dokumentacji). Zleceniobiorca ma obowiązek prowadzenia rejestru prowadzonych procesów, tak aby zapewnił ciągłość obsługi osiedla.

· Praca pod bezpośrednim nadzorem i w bezpośrednim kontakcie z Zarządem, raportowanie z prowadzonych procesów. Zamawiający nie używa systemu raportowania (biuletyny, strony internetowe, itp.) do osób spoza Zarządu Wspólnoty. Zamawiający preferuje system „gospodarza domu” (realizowania wyznaczonych celów), co oznacza że system „public relations” („njusletery, biuletyny” i inne formy tzw. „pozorowania pracy”) jest nieakceptowalny i nie będzie brany pod uwagę przy analizie oferty. Zamawiający ustala system zadaniowy na zasadzie wyznaczania terminów i rozliczania z efektów. 

OBSŁUGI KSIĘGOWEJ w zakresie:
· Przygotowywania sprawozdań z realizacji budżetów, prowadzenie ewidencji dokumentów księgowych (w dowolnym programie lub ręcznie), weryfikowania poprawności dokumentów księgowych (m.in.: NIP, konta bankowe, zgodność z umowami).
· Prowadzenia ewidencji wpłat Właścicieli (w dowolnym programie lub ręcznie), przygotowywanie dokumentów księgowych m.in.: (informacji o zaliczkach, nadpłatach, zadłużeniu, not księgowych, rachunków za pożytki i przychody).
· Przygotowywania dokumentacji podatkowej dla Wspólnoty, członków Zarządu i członków Wspólnoty (jeżeli jest wymagana: m.in.: w przypadku pobierania wynagrodzenia, zatrudniania pracowników bezpośrednio przez Zamawiającego).
· Przygotowywania rozliczeń (m.in.: za dostarczanie wody, ciepła, kosztów wyłożonych) i dokumentów informacyjnych (zawiadomień).

· Przygotowywania danych o zadłużeniu oraz dystrybucja wezwań do zapłaty do dłużników, dystrybucja danych o zadłużeniu do dedykowanej kancelarii prawnej, okresowe raportowanie i postępie windykacji prowadzonej przez kancelarię prawną, prowadzenie dokumentacji z tych czynności. 
WYMAGANIA OBOWIĄZKOWE:

· Prowadzenie polityki bezpieczeństwa informacji według RODO.

· Praca na stanowisku administracyjno-biurowym oraz inżynieryjno-technicznym (według Dz.U. z 2004 roku, Nr 180, poz. 1860).
· Zamawiający informuje, że do przygotowanie niniejszej oferty koniecznie jest zapoznanie się z problemami do wykonania. Powierzchnia użytkowa nie została podana celowo, aby Zleceniobiorcy przygotowali oferty wyliczone na podstawie rzeczywistego (i przewidywalnego) wkładu pracy jaki należy wykonać w ramach obsługi Zamawiającego.
· Zleceniobiorca zapewni utrzymanie sprzętu informatycznego, drukarek, komputerów, materiałów biurowych, papieru.

· Zamawiający ustala, że Zleceniobiorca ma posiadać aktualną i aktywną polisę ubezpieczeniową z tytułu pośrednich lub bezpośrednich skutków decyzji (lub zaniedbań lub zaniechania lub braku kompetencji). Zleceniobiorca nie może korzystać z polisy ubezpieczeniowej osoby wykonującej czynności księgowania i administrowania. W ten sposób Zamawiający informuje Zleceniobiorcę, że osoby obsługujące w/w przedmiot zlecenia muszą być kontrolowane przez Zleceniobiorcę z którym Zamawiający podpisze umowę.

· Minimalne kompetencje osoby prowadzącej zakres Administracyjny według Krajowego Standardu Kompetencji Zawodowych, Zarządca Nieruchomości (244103), Ministerstwo Pracy i Polityki Społecznej, Centrum Rozwoju Zasobów Ludzkich oraz Krajowego Standardu Kompetencji Zawodowych, Administrator Nieruchomości (411001), Ministerstwo Pracy i Polityki Społecznej, Centrum Rozwoju Zasobów Ludzkich:
(ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl/standardy%20kompetencji%20zawodowych/63_244103_zarzadca_nieruchomosci.pdf)

INFORMACJE O ZAMAWIAJĄCYM:
Na terenie Zamawiającego znajdują się garaże będące odrębnymi lokalami niemieszkalnymi.
SPOSÓB DYSTRYBUCJI ZAPYTANIA OFERTOWEGO: Zamawiający wyemitował zapytanie ofertowe w wersji elektronicznej bez limitu udostępnień. Podczas dystrybucji zapytania ofertowego do osób i podmiotów trzecich do których Zamawiający nie wysłał bezpośrednio zapytania nie wolno zmieniać, modyfikować, publikować fragmentów zapytania a także właściwości pliku elektronicznego w którym opublikowano zapytanie.

KLAUZULA POUFNOŚCI: Zamawiający nie przekaże informacji podanych w ofercie i innych dokumentach związanych ze zleceniem osobom innym niż: Zarząd Wspólnoty, osoby upoważnione do obsługi procesu ofertowania i procesu realizacji zlecenia, osoby będące członkami Wspólnoty Mieszkaniowej Zleceniodawcy.

RODZAJ UMOWY/ZLECENIA: umowa stała bezterminowa z sankcjami za niewykonanie usługi.

FORMA PŁATNOŚCI: na podstawie faktury VAT z 14 dniowym terminem płatności.
UWAGI: Zlecający zastrzega sobie prawo do unieważnienia konkursu ofert bez podania przyczyn.
TERMIN ORAZ FORMA SKŁADANIA OFERT: do dnia ________________________ roku. Forma składania ofert: 

· Osobiście: ___________________________ ulica ___________________________________.
· Korespondencyjnie: _________________________________, ulica _______________________, _______ Warszawa.

· Elektronicznie: ______________________________ 
KONTAKT TELEFONICZNY: telefonicznie ______________________. 

	ZAPYTANIE OFERTOWE WYSTAWIŁ
	

	
	Data ________________



FORMULARZ  OFERTOWY

NA WYKONANIE WYKONYWANIA USŁUGI 

ADMINISTROWANIA (z KSIĘGOWOŚCIĄ) OSIEDLEM BUDYNKÓW MIESZKALNYCH WIELORODZINNYCH
W ZAKRESIE PODANYM W INFORMACJI DO WYCENY (NA REWERSIE NINIEJSZEJ STRONY)
PRZYGOTOWANY DLA: ___________________________, ulica ______________________, ________________, NIP: ______________
OFERTA ZŁOŻONA PRZEZ:  

Pełna nazwa wykonawcy ________________________________________________________________________

Dokładny adres:             ________________________________________________________________________

telefon ________________________________  fax _________________________________

e-mail: _____________________________________________________________________

NIP: ___________________________________ REGON: _____________________________

Nazwisko i numer telefonu osoby do kontaktu: _______________________________________________________

OFERUJEMY WYKONANIE PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
· OBSŁUGI ADMINISTRACYJNEJ
· OBSŁUGI KSIĘGOWEJ
według załączonej specyfikacji
W NASTĘPUJĄCEJ CENIE:

	RYCZAŁTOWO MIESIĘCZNIE
	
	netto: ________________ zł + _____%VAT
(w przypadku lokali dla których naliczany jest podatek)
plus

brutto: _____________________ zł
(w przypadku lokali dla których nie jest naliczany podatek)


OŚWIADCZAMY, ŻE: 

· Wykonaliśmy wizję lokalną w siedzibie Zamawiającego, uzyskaliśmy pełną informację o zakresie usługi. 

· Jesteśmy ubezpieczeni od odpowiedzialności cywilnej od szkód wyrządzonych Zamawiającemu i osobom trzecim, powstałych podczas realizacji przedmiotu zamówienia.
· Osoba dedykowana do bezpośredniej obsługi administracyjnej, pracująca na stanowisku administracyjno-biurowym (według Dz.U. z 2004 roku, Nr 180, poz. 1860) jest przeszkolona w zakresie Bezpieczeństwa i Higieny Pracy, które to zasady wynikają z Ustawy Prawo Pracy (Dz.U. 2019 roku, poz. 1040) oraz Rozporządzenia w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 roku, poz. 1650).

· Posiadamy niezbędną wiedzę i doświadczenie oraz dysponujemy potencjałem technicznym i  osobami zdolnymi do wykonania zamówienia / przedstawiamy pisemne zobowiązanie innych podmiotów do udostępnienia potencjału technicznego i osób zdolnych do wykonania zamówienia.

· W przypadku wybrania naszej oferty zobowiązujemy się do podpisania umowy w terminie i miejscu wskazanym przez Zamawiającego.
	PIECZĄTKA I PODPIS 
	

	
	Oferta jest ważna do dnia _____________________
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