Warszawa, 26.11.2025r.

Zapytanie o oferte
na obstuge ksiegowa Fundacji Most the Most

1. INFORMACIJA O ZAMAWIAJACYM
Fundacja MOST the MOST z siedzibg w Warszawie 00-801 przy ul. Chmielnej 73, wpisana do
Rejestru stowarzyszen, innych organizacji spotecznych i zawodowych, fundacji oraz
samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej Krajowego Rejestru Sadowego
prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, Xlll Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS 0000866911, NIP:
7011002609, REGON: 387474695

2. CELE STATUTOWE FUNDACIJI

1) rewitalizacja i odbudowa obiektéw zabytkowych;

2) wspieranie ochrony doébr kultury materialnej i niematerialnej;

3) wykorzystanie débr kultury materialnej i niematerialnej do rozwoju regionu poprzez
zwiekszenie jego atrakcyjnosci kulturowej, turystycznej oraz inwestycyjnej;

4) upowszechnianie wiedzy i promowanie dziedzictwa narodowego i dziatalnosci
z zakresu kultury, sztuki oraz ochrony przyrody;

5) edukacjaiupowszechnianie historii Rzeczypospolitej Polskiej w kraju i za granica;

6) dziatania na rzecz rozwoju i promocji dziatan na rzecz rozwoju postaw etycznych,
edukacji mtodego pokolenia i budowania kapitatu spotecznego;

7) dziatania na rzecz rozwoju i promoc;ji dziatalnosci kulturalnej budujgcej wizerunek
Rzeczypospolitej Polskiej;

8) taczenie ochrony zabytkéw z samofinansowaniem i przynoszeniem dochodu lokalnym
spotecznosciom;

9) prowadzenie dziatalnosci charytatywnej i filantropijnej;

10) wspieranie edukaciji;

11) wspieranie twoérczosci zwigzanej z kulturg, naukg i rozrywka;

12) dziatalnos¢ muzealna, konserwacja dziet sztuki oraz wspieranie dziatalnosci
pielegnujgcej tradycje i historie Rzeczypospolitej Polskiej;

13) wspieranie oraz podejmowanie dziatan prowadzacych do odzyskania utraconych débr
dziedzictwa kulturowego;

14) budowanie kapitatu spotecznego i wspieranie zréwnowazonego rozwoju spoteczno-
gospodarczego Polski poprzez integrowanie spotecznosci lokalnej, innych podmiotow
lub instytucji, we wszelkich skoordynowanych dziataniach w celu realizacji celéw
statutowych.

3. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Przedmiotem niniejszego zamodwienia jest kompleksowa obstuga ksiegowa i kadrowo-ptacowa
Fundacji Most the Most.

4. OPISZAMOWIENIA
a. Termin realizacji zamodwienia: 01.01 - 31.12.2026 r. Doktadna data rozpoczecia
Swiadczenia ustugi zostanie wskazana w umowie.
b. O udzielenie zamodéwienia moga ubiega¢ sie wykonawcy, ktorzy spetniajg tacznie
nastepujgce warunki:
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Wykonawca jest przedsiebiorcg prowadzacym dziatalno$s¢ gospodarcza
w zakresie ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych w rozumieniu
przepisdw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2019.351
t.j. z dnia 2019.02.22), (,Ustawa o rachunkowosci”). Na potwierdzenie
spetniania tego warunku Wykonawca proszony jest o zataczenie do oferty
wyciggu z wtasciwego rejestru (CEIDG lub KRS);

Wykonawca posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych; na
potwierdzenie spetniania tego warunku wykonawca ztozy os$wiadczenie
w tresci Oferty;

Wykonawca Swiadczyt przez okres co najmniej 3 lat, ustuge obstugi ksiegowej,
petnej ksiegowosci fundacji lub innych podmiotéw z lll sektora posiadajacych
status organizacji pozytku publicznego w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz.U.2020.1057 t.j. z dnia 2020.06.18); z budzetem nie mniejszym niz 1 000
000 zt.

do wytacznej realizacji zamowienia Wykonawca przeznaczy minimum
2 osoby, ktére:

1. nie byty skazane prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo
przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw, mieniu, obrotowi
gospodarczemu, obrotowi pieniedzmi i papierami wartosciowymi, za
przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa okreslone w rozdziale
9 Ustawy o rachunkowosci; na dowdd spetniania tego warunku
wykonawca ztozy wraz z ofertg Os$wiadczenie o niekaralnosci
w zakresie okreslonym w art. 76a ust. 3 pkt 2 ustawy o rachunkowosci;

2. posiadajg doswiadczenie w prowadzeniu petnej ksiegowosci fundac;ji
lub innych podmiotéw z sektora trzeciego tzn. co najmniej jedna z tych
0s6b prowadzita ksiegowos$¢ fundacji lub podmiotu z sektora
trzeciego przez okres co najmniej 3 lat. Zamawiajacy wymaga, aby
wskazana w ofercie osoba byta osobag dedykowang do realizacji
zamoéwienia na rzecz Zamawiajgcego. Na potwierdzenie spetniania
warunku przez osobe dedykowang do realizacji zamdwienia
Zamawiajgcy  wymaga przedstawienia przez  Wykonawce
poswiadczenia nalezytego wykonania ustug ksiegowych (referenciji,
protokotéw odbioru) dla fundacji lub podmiotu sektora trzeciego
i dotaczenie go do oferty Wykonawcy, potwierdzajgcych swiadczenie
ww. ustug ksiegowych fundacji lub podmiotu z sektora trzeciego
z budzetem rocznym przez okres co najmniej 3 lat. W przypadku gdy
Wykonaweca nie bedzie w stanie pozyskac¢ takich referencji do terminu
sktadania ofert winien do oferty dotgczy¢é os$wiadczenie
potwierdzajgce spetnianie tego warunku oraz uprawdopodobni¢, iz
nie byt w stanie pozyskaé ww. referencji.

3. posiadajg ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie
prowadzonej dziatalno$ci na kwote nie nizszg niz 2 000 000 zt oraz
zobowigzujg sie do jej utrzymywania przez caty okres obowigzywania
umowy

c. Wymagania szczegétowe:

Obstuga ksiegowa Fundacji (gromadzenie oraz przechowywanie dokumentéw
zrédtowych oraz dokumentacji podatkowej w sposdéb powodujgcy prawidtowe
wykonanie obowigzkéw oraz uniemozliwiajgcy dostep do nich niepowotanych oséb
trzecich oraz chronigcy je przed zniszczeniem lub uszkodzeniem itp.),

Wykonawca zapewni system ksiegowy do obstugi Zamawiajgcego;

Wydawanie prowadzonej dokumentacji i dokumentéw zrédtowych na kazde
zgdanie Zamawiajgcego — czas reakcji nie dtuzszy niz 24 godziny,
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vi.
Vii.

viii.
iX.

Reprezentowanie Fundacji przed organami kontrolujgcymi,

Przygotowanie pod wzgledem ksiegowym wnioskéw o ptatnosci,

Ewidencja ksiegowa dokumentéw potwierdzajgcych wydatki Fundaciji,
Przygotowywanie dokumentacji kadrowej; tj. kompleksowe prowadzenie akt
osobowych dla kazdego pracownika, dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem:
umoéw o prace, wypowiedzen, swiadectw pracy, zaswiadczen, list ptac, obliczanie
wynagrodzen pracownikéw, rozliczanie urlopdw, zwolnien lekarskich, rozliczenia
czasu pracy, rozliczenia z ZUS iUrzedem Skarbowym, rozliczanie podatku
dochodowego od o0s6éb fizycznych i sktadek ubezpieczeniowych od wynagrodzen,
nadzér nad dopilnowaniem terminéw szkolen BHP i przeciwpozarowych,
prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola
ich aktualnos$ci, monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, wydawanie
zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika oraz
przygotowywanie innych potrzebnych dokumentéw;

Przygotowanie rocznego sprawozdania finansowego;

Uczestnictwo przy badaniu sprawozdania finansowego przez audytora.

Wykonawca powinien dysponowac niezbednymi narzedziami potrzebnymi do wykonania ustugi.

Zamawiajgcy hie ponosi

dodatkowych kosztéw zwigzanych z dojazdem do siedziby

Zamawiajgcego.

Orientacyjna liczba dokumentéw ksiegowych miesiecznie: srednio ok. 55 miesiecznie.

Liczba pracownikow do obstugi kadrowo-ptacowe;j:

e sprawy pracownicze (teczki osobowe) i obstuga ZUS umoéw o prace oraz PPK (w tym
roczny PIT dla pracownika) — 2 osoby

e rachunek do umowy cywilnoprawnej oraz obstuga umowy cywilnoprawnej z ZUS (w tym
roczny PIT) - 1 kontrakt Prezesa Zarzadu

d. Wykaz czynnosci dodatkowych, ktérych liczba moze sie zmienia¢ w stosunku do danego
miesigca:

i

ii.
iii.
iv.

vi.
vii.
viii.
ix. korekta deklaracji zwiny Klienta;

Xi.
Xii.

Xiii.
Xiv.

od 56 do 80 dokumentéw ksiegowych w miesigcu;

od 81 do 110 dokumentéw ksiegowych w miesigcu;

roczne PIT-y dla pracownikéw z uméw cywilnoprawnych;

sprawy pracownicze (teczki osobowe) i obstuga ZUS uméw o prace (w tym roczny
PIT dla pracownika);

sprawy pracownicze (teczki osobowe) i obstuga ZUS umoéw o prace oraz PPK (w tym
roczny PIT dla pracownika);

obstuga umoéw cywilnoprawnych z ZUS;

obstuga uméw cywilnoprawnych z ZUS oraz PPK;

obstuga umoéw cywilnoprawnych pozostatych bez ZUS;

wystawienie dokumentéw sprzedazy (faktury, noty) oraz rachunkéw do umoéw
cywilnoprawnych;

zgtaszanie umoéw o dzieto — druk ZUS RDU;

pozostate ustugi, wykonywane na zyczenie klienta (np. pomoc przy aktualizacji
polityki rachunkowosci);

dokumenty ksiegowe ponad limit;

deklaracja PFRON;

Draft umowy jest zatgcznikiem do niniejszego Zapytania o oferte (Zatacznik nr 2).
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Osoby udzielajace dodatkowych informacji:

Anna Wojtaszek; tel.: +48 532 390 629; e-mail: anna. wojtaszek@mostthemost.pl;
fundacja@mostthemost.pl

Martyna Krawczonek- Kosior; tel.: +48 532 359 018; e-mail:
martyna.krawczonek@mostthemost.pl; fundacja@mostthemost.pl

5. FORMA OFERTY

Forma ztozenia oferty:

» pocztg elektroniczng na adres: fundacja@mostthemost.pl
z wykorzystaniem wzoru formularza stanowigcego Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zapytania.

Nalezy zatozyé, ze maksymalne niegwarantowane wynagrodzenie Wykonawcy nie przekroczy
w catym okresie obowigzywania umowy kwoty 50 000,00 zt brutto.

6. TERMIN PRZESLANIA OFERTY

Prosimy o przestanie oferty w formie wskazanej w pkt. 5 w terminie do 08.12.2025 r. do godz.
11:00.

Termin zwigzania ofertg to 30 dni kalendarzowych od dnia uptywu terminu sktadania ofert.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny.
W przypadku uniewaznienia postepowania, Zamawiajacy nie ponosi kosztéw postepowania.

7. Kryteria badania ofert

grupa |zakres waga w ocenie ceny
A Obstuga podstawowa miesieczna 60%
B Roczne sprawozdanie finansowe 20%
C Stawka godzinowa za wsparcie audytowe 10%
D Pozostate czynnosci dodatkowe (tgczny 10%
koszyk)

Sposob obliczania punktacji

Dla kazdej grupy punkty oddzielnie:

C....
P =""%100
bad

Nastepnie wynik tgczny:

Peena = 0.6P4 + 0.2P5 + 0.1P; + 0.1P),

8. RODO

W zwigzku z realizacja wymogédw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
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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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”), informacja o zasadach
przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz o przystugujacych Panstwu prawach z tym
zZwigzanych zamieszczona jest ponize;j:

Administrator danych osobowych

Administratorem danych osobowych jest Fundacja MOST the MOST z siedzibg w Warszawie (00-
801), ul. Chmielna 73, wpisana do Rejestru Stowarzyszen prowadzonego przez Sad Rejonowy dla
m.st. Warszawy w Warszawie, Xlll Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod
numerem KRS 0000866911, NIP: 7011002609, REGON: 387474695, (dalej: ,Fundacja”).
Z Fundacjg w roli administratora danych osobowych mozna kontaktowaé sie bezposrednio na
adres korespondencyjny: Fundacja MOST the MOST ul. Chmielna 73, 00-801 Warszawa.
Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Agnieszke Radtke, z ktérym mozecie sie
Panstwo skontaktowac¢ pod adresem mailowym iodo@mostthemost.pl

Cel przetwarzania danych i odbiorcy danych
Panstwa dane osobowe, w zakresie podanym w tresci przestanej oferty, a w przypadku zawarcia
umowy - w zakresie niezbednym do jej realizacji, przetwarzane sg w celu:

1) wypetnienia obowigzkédw prawnych cigzacych na Fundacji w zw. z prowadzeniem
i nadzorem nad postepowaniami o udzielenie zamdwienia, w tym w celach rozliczen
podatkowych i zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci (podstawa: art. 6 ust. 1 lit. c
RODO);

2) w przypadku zawarcia umowy — w celu prawidtowej realizacji umowy, w tym w celach
kontaktowych (podstawa: art. 6 ust. 1 Llit. b RODO);

3) niezbednym do realizacji prawnie uzasadnionych intereséw Administratora, tj. ustalenia,
zabezpieczenia i dochodzenia ewentualnych roszczen (podstawa: art. 6 ust. 1 lit. f
RODO).

W zwigzku z tym, odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢:

a) organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na
zlecenie organdéw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa;

b) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych umoéw podpisanych z Fundacjg przetwarzajg
dane osobowe, dla ktérych Administratorem jest Fundacja;

Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw, dla
ktérych zostaty zebrane, w tym w zw. z prowadzeniem i nadzorem nad postepowaniami
o udzielenie zamodwienia, a w razie zawarcia umowy — w celu prawidtowej realizacji wykonania
umowy, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa, w szczegolnosci ze wzgledu na obowigzki zwigzane z prowadzeniem
rachunkowosci oraz rozliczen podatkowych, cele archiwalne w interesie publicznym, cele badan
naukowych lub historycznych, cele statystyczne. Maksymalnie jest to okres 5 lat od zakonczenia
roku kalendarzowego, w ktorym zostata zakoriczone postepowanie o udzielenie zamodwienia.

Prawa oséb, ktorych dane osobowe dotycza
Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo:

1) zadaé od Fundacji informacji o przetwarzaniu jej danych osobowych, tj. potwierdzenia czy
dane osobowe sg przetwarzane. Jezeli dane o osobie sg przetwarzane, jest ona
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uprawniona do uzyskania dostepu do nich, uzyskania ich kopii oraz do uzyskania
nastepujacych informacji: o celach przetwarzania, kategoriach danych osobowych,
informacji o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw, ktérym dane zostaty lub zostang
ujawnione, o okresie przechowywania danych lub o kryteriach ich ustalania,
o przystugujagcych osobie prawach zwigzanych 2z przetwarzaniem jego danych
osobowych, o mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzoru, o zrédle pozyskania
danych osobowych, jezeli nie zostaty pozyskane bezposrednio od osoby, ktérej dane
dotyczg oraz o profilowaniu i zautomatyzowanym przetwarzaniu decyzji (art. 15 RODO);

2) sprostowac¢ dane osobowe jej dotyczgce. Jezeli osoba uzyska informacje o tym, ze jej
dane osobowe przetwarzane przez Fundacje sa nieprawidtowe, nieaktualne lub
niekompletne, ma ona prawo zadac¢ ich niezwtocznego sprostowania lub uzupetnienia
(art. 16 RODO);

3) zadac usuniecia jej danych osobowych, jezeli Fundacja nie ma juz podstawy prawnej do
ich przetwarzania (art. 17 RODO);

4) zadaé¢ ograniczenia przetwarzania danych osobowych (art. 18 RODO), tj. zazadaé
zaprzestania ich przetwarzania z wyjatkiem ich przechowywania, w sytuacjach, gdy:

a. osoba, ktérej dane dotyczg, kwestionuje prawidtowosé¢ danych osobowych - na
okres, w ktérym Fundacja bedzie weryfikowata ich prawidtowos¢;

b. osoba, ktérej dane dotyczag, kwestionuje zgodno$¢ z prawem przetwarzania
danych osobowych przez Fundacje;

c. Fundacjanie potrzebuje juz tych danych, ale sg one potrzebne osobie, ktérej dane
dotyczg, do ustalenia, dochodzenia lub obrony jego roszczen;

d. osoba, ktérej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania — do czasu
podjecia decyzji przez Fundacje co do zasadnosci sprzeciwu;

5) wnies$¢ sprzeciw wobec przetwarzania jej danych osobowych w prawnie uzasadnionych
celach Fundacji;

6) przenies¢ swoje dane osobowe, tj. otrzymac¢ w ustrukturyzowanym, powszechnie
uzywanym formacie nadajacym sie do odczytu maszynowego dane osobowe, ktore
dostarczyta do Fundaciji, jezeli ich przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, lub
zazgdac przestania tych danych innemu, wskazanemu przez osobe, ktérej dane dotycza
administratorowi (art. 20 RODO).

Aby skorzysta¢ z ww. praw osoba, ktdrej dane dotyczg, powinna wystac pismo lub e-mail na dane
do korespondencji podane w pkt. 1, w ktérym wskaze, z ktérego prawa chce skorzystaé, w jakim
zakresie oraz w jaki sposdb. Podanie w pismie swoich danych kontaktowych umozliwi szybsze
nawigzanie kontaktu na etapie realizacji konkretnego prawa; w szczegdlnosci, gdy zajdzie
potrzeba upewnienia sie co do tozsamosci wnioskodawcy lub upewnienia sie, z ktérego prawa
lub w jakim zakresie dana osoba chce skorzystacé.

Organ nadzoru

Organem nadzoru w zakresie ochrony danych osobowych w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, ul. Stawki 2, numer telefonu: 22 531 03 00. Osoba
Wspotpracujagca ma prawo wnies¢ skarge do PUODO na Fundacje w kazdym przypadku,
w szczegolnosci, jezeli uwaza, ze Fundacja przetwarza jego dane osobowe nieprawidtowo lub
bezpodstawnie odmawia realizacji jego praw.

Zataczniki: _ -
Podpisano przez/ Signed by:
. HUBERT
Zatgcznik nr 1 —formularz ofertowy SZCZEPANIK
Data/ Date: 27.11.2025 08:14
Zatgcznik nr 2 — projekt umowy mSzafir
Prezes carzgau runaacji iviost tne ivost
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Zatagcznik numer 1 do zapytania ofertowego

FORMULARZ OFERTY
Fundacja Most the Most
ul. Chmielna 73
00-801 Warszawa
Wykonawca/-cy sktadajacy oferte:
NAZWA | ADRES WYKONAWCY:
TELEFON: ...ciiieeeeee e, €-MaAILl: ceeieiiiieer e,
REGON: ittt
NIP: e

Osoba odpowiedzialna za kontakty z Zamawiajgcym:

TELEFON: e, e-Mail: cevieiniiiiiiiies

Oferujemy wykonanie cato$ci zamoéwienia, zgodnie ze wszystkimi wymogami, o ktérych mowa
w zaproszeniu do ztozenia oferty za cene taczng w podziale na nastepujace grupy:

A.

1. liczba dokumentéw ksiegowych: do 55 szt. miesiecznie (w przypadku przekroczenia tej
liczby, stosuje sie odpowiednio zamiennie pozycje z cennika ustug dodatkowych)

2. liczba pracownikéw Fundacji: 2 osoby (zatrudnienie UoP; PPK) + 1 kontrakt Prezesa Zarzadu

3. reprezentacja przed urzedami przez biuro w zakresie czynnosci objetych umowg zawarta
z biurem (m.in.: sktadanie deklaracji do US i ZUS) —w cenie

4. przekazywanie biezgcych danych dot. kosztéw i przychodéw — w cenie

CENA NETTO (obstuga dokumentéw
ksiegowych) / miesiecznie = |
CENA BRUTTO (obstuga dokumentow
ksiegowych) / miesiecznie, |
w tym VAT (obstuga dokumentow
ksiegowych) / miesiecznie
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CENA NETTO (obstuga pracownikow
i Prezesa Fundaciji) / miesiecznie = | .,

CENA BRUTTO (obstuga pracownikéw
i Prezesa Fundacji) / miesiecznie, | .,

w tym VAT (obstuga pracownikéw i Prezesa
Fundaciji) / miesiecznie @ e

LACZNA CENA BRUTTO (Mi€S.) c.vvevvevereeerennn

SLOWNIE tACZNA CENA BRUTTO (mies.)

.........................................................................................

1. opracowanie rocznego sprawozdania finansowego Fundacji

CENANETTO e,
CENABRUTTO, e

WEYM VAT e e e

SLOWNIE CENA BRUTTO

1. uczestnictwo przy badaniu sprawozdania finansowego przez audytora (stawka za godzine
pracy)

CENANETTO/180dz. pracy | .ieiriiieerrrreceeeeenieneeeeeeeeeeens
CENA BRUTTO /1 80dz. pracy, = | .cerriiiriiirienieeeeereenenennneeennneees

WEYM VAT e e eeaees

SLOWNIE CENA BRUTTO / 1 godz. pracy
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D.

1. czynnosci dodatkowe wykraczajgce poza ustugi wskazane pkt. A-C

taczny koszyk ustug dodatkowych (pkt. 1-14) nie powinien przekroczyé kwoty 17 200,00 zt

brutto.
Szacowana
niegwarantowana
L.p. | rodzaj ustugi dodatkowej liczba ?lecema.uslug| jednostkowa wartosc¢ netto | wartosé brutto
w czasie trwania kwota netto
umowy, tj. w roku
(moze ulec zmianie)
1 od 56 do 80 dokumentow ksiegowych 2
W miesigcu
2 od 81 do 110 dokumentdéw ksiegowych 1
w miesigcu
roczne PIT-y dla pracownikéw z umoéw
3 . 1
cywilnoprawnych — kwota od osoby
sprawy pracownicze (teczki osobowe)
4 i obstuga ZUS umodw o prace (w tym 1
roczny PIT dla pracownika) - kwota od
osoby/miesigc
sprawy pracownicze (teczki osobowe)
5 i obstuga ZUS umow o prace oraz PPK 1
(w tym roczny PIT dla pracownika) -
kwota od osoby/miesigc
6 obstuga uméw cywilnoprawnych z ZUS 1
— kwota od osoby/miesigc
7 obstuga uméw cywilnoprawnych z ZUS 1
oraz PPK - kwota od osoby/miesigc
obstuga umoéw cywilnoprawnych
8 | pozostatych bez ZUS - kwota od 1
osoby/miesigc
9 korekta deklaracji zwiny Klienta — 2
kwota za 1 deklaracje
wystawienie dokumentéw sprzedazy
10 (faktury, noty) oraz rachunkéw do 1
umow cywilnoprawnych — kwota za 1
dokument
11 zgtaszanie umoéw o dzieto - druk ZUS 1
RDU - kwota za 1 umowe
pozostate ustugi, wykonywane na
zyczenie klienta (np. pomoc przy
12 | aktualizaciji polityki rachunkowosci) - 2
cena do uzgodnienia po ustaleniu
zakresu prac (stawka za godzine pracy)
deklaracja PFRON - kwota za 1
13 . 1
deklaracje
dokumenty ksiegowe ponad limit -
14 3
kwota za 1 dokument
15 SUMA koszyka ustug dodatkowych (pkt.1-14)

(miejscowosé, data)

(podpis i pieczgtka uprawnionego(-ych) przedstawiciela(-li) Wykonawcy
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Zatagcznik numer 2 do zapytania ofertowego

UMOWA nr ....cvueeeee

zawarta W dniu .....cceeeececee e, roku w Warszawie (zwana dalej ,Umow3a”) pomiedzy:

Fundacja Most the Most z siedzibg w Warszawie 00-801 przy ul. Chmielnej 73, wpisana do Rejestru
stowarzyszen, innych organizacji spotecznych i zawodowych, fundacji oraz samodzielnych publicznych

zaktadow opieki zdrowotnej Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla
m.st. Warszawy w Warszawie, XIll Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sqdowego pod numerem
KRS 0000866911, NIP: 7011002609, REGON: 387474695, reprezentowang przez:

Huberta Szczepanika — Prezesa Zarzadu Fundacji,
zwanym w dalszej czesci Umowy ,,Zleceniodawcy”,

a

..., reprezentowana przez:

ees,

zwang w dalszej czesci Umowy ,,Wykonawc3a”,

zwani dalej takze kazdy z osobna ,Strong” lub tgcznie ,,Stronami”.

PRZEDMIOT UMOWY
§1

Zleceniodawca zleca Wykonawcy $wiadczenie na jego rzecz ustug ksiegowych zgodnie
z wymaganiami opisanymi w zapytaniu ofertowym (Zatgczniku nr 1 do Umowy) oraz ztozong
ofertg (Zatacznik nr 2 do Umowy).

Wykonawca oswiadcza, iz dysponuje stosowng wiedzg, doswiadczeniem i kwalifikacjami
niezbednymi do nalezytego $wiadczenia ustug, wymienionych w ust. 1.

Wykonawca zobowigzuje sie do Swiadczenia ustug, wymienionych w ust. 1, z najwyiszg
starannoscig i przy uwzglednieniu profesjonalnego charakteru prowadzonej dziatalnosci.

Zlecenie $wiadczenia ustugi nastepuje od 01.01.2026 r. / z dniem podpisania niniejszej umowy.

Wykonawca bedzie swiadczyt ustugi okreslone w niniejszej Umowie w siedzibie Wykonawcy.
Strony organizowac beda, zgodnie z biezgcym zapotrzebowaniem wynikajagcym z przebiegu
Swiadczenia ustug stanowigcych przedmiot Umowy, spotkania robocze oraz konsultacje
telefoniczne i e-mailowe stuzgce prawidtowej realizacji Umowy.

W przypadku, gdy swiadczenie konkretnej ustugi wymaga posiadania upowaznienia do dziatania
w imieniu Zleceniodawcy, Zleceniodawca wystawi Wykonawcy petnomocnictwo obejmujgce
zakres spraw, jakie Wykonawca ma prowadzi¢ na rzecz Zleceniodawcy.

Ustugi zlecone przez Zleceniodawce realizowane bedg przez Wykonawce w terminach ustalonych
przez Strony.
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OBOWIAZKI ZLECENIODAWCY
§2

Zleceniodawca zobowigzuje sie do wspodtdziatania przy wykonaniu Umowy, a w szczegdlnosci
zobowigzuje sie dostarczy¢ lub udostepni¢ Wykonawcy niezbedne do swiadczenia ustug materiaty
i informacje oraz wszelkie konieczne wsparcie merytoryczne.

OBOWIAZKI WYKONAWCY
§3

1. Na kazde zadanie Zleceniodawcy Wykonawca zobowigzany jest udostepni¢ lub wydaé
Zleceniodawcy wszelkie dokumenty zwigzane z wykonywaniem Umowy.

2. Na kazdym etapie wykonywania umowy Wykonawca zobowigzuje sie umozliwic
przedstawicielowi Zleceniodawcy wglad do dokumentéow przygotowywanych w ramach
wykonywania Umowy, udziela¢ wszelkich informacji i wyjasnien o sposobie wykonania Umowy
oraz stosowac sie do wskazowek i zalecen Zleceniodawcy.

3. Wykonawca zobowigzuje sie zapewnié¢ swiadczenie ustug poprzez zespdét Wykonawcy w sktad
ktorego wchodzg wymienione osoby: ..., ...., ..., ..., ..... Za dziatania i zaniechania powyzszych oséb
Wykonawca odpowiada jak za wtasne dziatania i zaniechania. Powierzenie $wiadczenia ustug
innym osobom wymaga uzyskania zgody Zleceniodawcy.

4. Wykonawca przekazujgc Zleceniodawcy wszelkie pisma, opracowania, opinie oraz wszelkie inne
pisma bedace autorskim wytworem osdb wskazanych w ust. 3, zobowigzany jest do opatrywania
ich podpisem i parafg autorow na przekazywanej wersji pisemnej, jak rdwniez opatrujac je
stosowng datg, niezaleznie od przekazania wersji elektroniczne;j.

5. W sytuacji nieobecnosci lub braku dyspozycyjnosci oséb wskazanych w ust. 3, w szczegdélnosci
zuwagi na: urlop, site wyzszg lub chorobe, Wykonawca zobowigzany jest do wyznaczenia
zastepstwa i poinformowania o tym niezwtocznie Zleceniodawce. Osoba zastepujgca musi
posiadac co najmniej uprawnienia osoby, ktérg zastepuje i przedstawi¢ Zleceniodawcy dokument
upowazniajacy do dziataniami w imieniu Wykonawcy.

6. Wykonawca oswiadcza, ze opracowania, opinie, stanowiska oraz inne pisma wykonane w ramach
realizacji przedmiotu Umowy bedg przekazywane Zleceniodawcy w terminie nie pdzniejszym niz
4 (cztery) dni robocze, od dnia otrzymania zlecenia przez Wykonawce. W sytuacji, gdyby stopien
skomplikowania sprawy wymagat dtuzszego czasu na przygotowanie stanowiska niz 4 (cztery) dni
robocze, Wykonawca zobowigzany jest wskazaé¢ inny termin realizacji w uzgodnieniu ze
Zleceniodawca.

OCHRONA INFORMACII
8§84

1. Wykonawca zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych od
Zleceniodawcy w zwigzku z wykonywaniem Umowy. Poufno$¢ obejmuje kazdag informacje
dotyczaca Zleceniodawcy oraz jego dziatalnosci, ktéra nie jest znana publicznie lub w branzy,
w ktorej dziata Zleceniodawca i zostata lub bedzie pozyskana przez Wykonawce w zwigzku
z wykonywaniem przedmiotu Umowy (,Tajemnica przedsiebiorstwa").

2. Obowigzek do zachowania w poufnosci informacji, o ktérych mowa w ust. 1 uzyskanych w zwigzku
z wykonaniem Umowy obowigzuje w okresie obowigzywania Umowy oraz po jej rozwigzaniu lub
wygasnieciu, a kazda ze Stron Umowy bedzie chroni¢ powierzone informacje takga starannoscia,
jak w celu ochrony swoich wtasnych informacji poufnych.
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Wykonawca ma prawo do korzystania z informacji okreslonych w ust. 1 jedynie w zakresie,
w jakim jest to zwigzane z wykonywaniem Umowy na rzecz Zleceniodawcy.

Wykonaweca potwierdza, iz znane sg mu przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji w zakresie ujawniania wiadomosci stanowigcych Tajemnice
przedsiebiorstwa oraz przepisy kodeksu karnego ikodeksu cywilnego dotyczgce ochrony
informacji, jak réwniez ustawy o ochronie danych osobowych izobowigzujg sie do ich
przestrzegania.

Podwykonawcy lub osoby zastepujace Wykonawce zaangazowane do realizacji przedmiotu
Umowy oraz inne osoby, ktorymi postuguje sie przy realizacji Umowy, w zgodzie z jej
postanowieniami, mogg uzyskac dostep do informacji stanowigcych Tajemnice przedsiebiorstwa
jedynie w zakresie koniecznym iniezbednym dla realizacji jej obowigzkow zwigzanych
z wykonaniem Umowy, Wykonawca ponosi odpowiedzialno$¢ za ochrone informacji poufnych
przez podwykonawcow lub osoby zastepujgce dziatajgcych na jego zlecenie a takze za ich dziatania
badz zaniechania jak za wtasne.

Obowigzek Wykonawcy do zachowania poufnosci nie dotyczy sytuacji, w ktérych ujawnienie
uzyskanych od Zleceniodawcy informacji wynika z bezwzglednie obowigzujgcych przepiséow
prawa.

Obowigzek zachowania poufnosci, o ktérym mowa w niniejszym § 4 obejmuje caty okres
obowigzywania Umowy oraz pozostaje w mocy po jej rozwigzaniu, wygasnieciu lub odstgpieniu
od Umowy przez okres 10 (stownie: dziesie¢) lat .

Strony oswiadczajg, ze dane kontaktowe pracownikéw, wspétpracownikow i reprezentantéw
Stron udostepniane wzajemnie w Umowie lub udostepnione drugiej Stronie w jakikolwiek sposéb
w okresie obowigzywania Umowy przekazywane sg w ramach prawnie uzasadnionego interesu
Stron lub za zgodg osoby, ktdrej dane dotyczg. Udostepniane dane kontaktowe mogg obejmowac
imie i nazwisko. Kazda ze Stron bedzie administratorem danych kontaktowych, ktére zostaty jej
udostepnione w ramach Umowy. Kazda ze Stron zobowigzuje sie w zwigzku z tym do przekazania
w imieniu drugiej Strony wszystkim osobom, ktérych dane jej udostepnita, informacji, o ktérych
mowa w art. 14 Rozporzadzenia 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). Zasady przetwarzania przez drugg Strone danych osobowych osdb, o ktérych
mowa powyzej oraz o przystugujgcych tym osobom prawach w zwigzku z przetwarzaniem ich
danych osobowych, dostepne sg na nastepujgcych stronach internetowych Stron:

a) Wykonawca: ....;

b) Zleceniodawca: www.mostthemost.pl

WYNAGRODZENIE
§5

Maksymalne tgczne niegwarantowane wynagrodzenie Wykonawcy w okresie obowigzywania
Umowy nie moze przekroczy¢ kwoty 50 000,00 zt brutto (stownie: piecdziesiat tysiecy ztotych
00/100).

Do 7 (sidmego) dnia kazdego miesigca Wykonawca przedstawi Zleceniodawcy na adres email
wskazany w § 9 ust. 1 szczegdétowy wykaz wykonanych w poprzednim miesigcu ustug w wersji
elektronicznej, z wyszczegdlnieniem ich przedmiotu, daty wykonania. Zleceniodawca zatwierdzi
wykaz w terminie 7 (siedmiu) dni od jego otrzymania przekazujgc Wykonawcy w wiadomosci
elektronicznej informacje co do zatwierdzenia lub uwag. Zatwierdzony przez Zleceniodawce
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0 N

wykaz ustug stanowit bedzie podstawe do wystawienia faktury, przy czym brak przedstawienia
uwag do wykazu w ww. terminie oznacza akceptacje wykazu przez Zleceniodawce.

Wykonawca zobowigzuje sie dofaczy¢ do faktury VAT zestawienie o ktdrym mowa w ust. 2.

Wynagrodzenie za ustugi wykonane w danym miesigcu bedzie ptatne z dotu na podstawie
prawidtowo wystawionej i doreczonej Zleceniodawcy faktury VAT oraz dostarczonego uprzednio
i przejetego bez uwag wykazu, o ktéorym mowa w ust. 2.

Zaptata wynagrodzenia nastgpi na rachunek bankowy wskazany przez Wykonawce w tresci faktury,
w terminie 14 (czternastu) dni od doreczenia Zleceniodawcy prawidtowo wystawionej faktury.

Zleceniodawca pokryje niezbedne do wykonania ustug uzasadnione koszty dodatkowe
Wykonawcy, takie jak koszty ttumaczen, optaty skarbowe, optaty notarialne, sgdowe. Tego rodzaju
koszty podlegajg refundacji przez Zleceniodawce. Przed poniesieniem dodatkowego kosztu,
konieczne jest uzyskanie zgody Zleceniodawcy (w formie udokumentowanej).

Wykonawca o$wiadcza, iz jest czynnym podatnikiem podatku od towardw i ustug.

Strony zgodnie stwierdzajg, iz za dzien zaptaty przyjmuja dzien ztozenia polecenia przelewu przez
Zleceniodawce.

CZAS TRWANIA UMOWY
§6

Niniejsza Umowa wchodzi w zycie z dniem 01.01.2026 r. i obowigzuje do dnia 31.12.2026 r. lub do
wyczerpania maksymalnej kwoty wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 5 ust. 1, zaleznie ktére
zdarzenie nastgpi wczesniej.

Umowa moze zosta¢ rozwigzana za zgodnym porozumieniem Zleceniodawcy i Wykonawcy albo
przez oswiadczenie jednej ze Stron o rozwigzaniu niniejszej Umowy z zachowaniem 1-
miesiecznego okresu wypowiedzenia.

Po rozwigzaniu Umowy Wykonawca jest zobowigzany do niezwtocznego wydania Zleceniodawcy
wszelkich posiadanych przez siebie dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem przedmiotowej
Umowy.

ODPOWIEDZIALNOSC
§7

. Za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie Umowy Strony mogg dochodzi¢ odszkodowania na

zasadach ogdlnych przewidzianych w Kodeksie cywilnym.

. W przypadku naruszenia przez Wykonawce zobowigzania do zachowania poufnosci, o ktdrym mowa

w Umowie, Zleceniodawca bedzie miat prawo do zgdania zaptaty kary umownej w wysokosci
50.000,00 zt (stownie: piec¢dziesigt tysiecy ztotych) za kazdy przypadek naruszenia. Nie wyklucza to
mozliwosci dochodzenia odszkodowania na zasadach ogélnych. Zleceniodawca jest uprawniony do
potracenia kar umownych z wynagrodzenia naleznego Wykonawcy.

. W przypadku niedotrzymania przez Wykonawce ktdregokolwiek terminu wykonania ustugi

z przyczyn dotyczacych Wykonawcy, co stanowi nienalezyte wykonanie Umowy, Zleceniodawca
moze naliczy¢ kare umowng w wysokosci 30% wynagrodzenia brutto okreslonego w § 5 ust. 1, za
kazdy przypadek nienaleznego wykonania Umowy. Zleceniodawca moze dochodzi¢ naprawienia
szkody przewyzszajgcej wysokosé kary umownej. W powyzszych przypadkach Zleceniodawca moze
rowniez od Umowy odstgpic¢ ze skutkiem natychmiastowym w terminie 3 (trzech) tygodni od dnia,
w ktérym zlecenie miato by¢ zrealizowane lub ktére byto nienalezycie wykonane. Odstgpienie
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wywotuje skutek w stosunku do niewykonanej cze$ci Umowy, co oznacza, ze Umowa pozostaje
w mocy pomiedzy Stronami w zakresie czynnosci wykonanych przez Wykonawce do chwili
odstgpienia od Umowy przez Zleceniodawce.

. W przypadku niekompletnosci lub niepoprawnosci w catosci lub czesci produktu, bedacego
wynikiem przedmiotu Umowy, o ktéorym mowa w § 1 oraz § 4 ust. 1, Zleceniodawca bedzie miat
mozliwos¢ wystgpienia do Wykonawcy w ciggu 5 (pieciu) dni roboczych, o jego uzupetnienie lub
poprawe catosci lub czesci produktu, ktéra powinno nastgpi¢ w ciggu kolejnych 2 (dwdch) dni.
Powyisze sytuacja w jednej sprawie moze sie powtdrzy¢ maksymalnie dwa razy. W sytuacji
zaistnienia kolejnego takiego zdarzenia Zleceniodawcy przystuguje prawo odstgpienia od Umowy.
Powyisze, wskazane w niniejszym ustepie stosuje sie odpowiednio do wykazu, o ktérym mowa
w §5 ust. 2.

. Strony postanawiajg, ze odstgpienie od Umowy lub jej wypowiedzenie nie wywotuje skutku
odstgpienia, wypowiedzenia lub wygasniecia uzyskanych praw autorskich zgodnie
z postanowieniami Umowy.

Zleceniodawca zobowigzuje sie do dostarczania Wykonawcy dokumentéw najpdzniej do 5 dnia
kazdego miesigca. Za nieterminowe dostarczenie dokumentéw Zleceniobiorca zaptaci kare
w wysokosci 30% wartosci dokumentu dostarczonego miedzy 10 a 15 dniem miesigca, oraz 50%
wartosci dostarczonego dokumentu powyzej 15 dnia miesigca.

Dokumenty dostarczane przez Zleceniobiorce do Wykonawcy muszg by¢ opatrzone opisem
kwalifikacji merytoryczne;j.

KONFLIKT
§8

W ramach realizacji umowy Wykonawca moze odmodwi¢ wykonania ustugi w wyjatkowych
okolicznosciach, gdyby miato to narazi¢ Wykonawce na szkode w zwigzku z istnieniem jego
zobowigzan w stosunku do strony trzeciej, o czym Wykonawca zobowigzany jest niezwtocznie
powiadomié Zleceniodawce.

Wykonawca podejmujgc zobowigzania, ktére mogg sta¢ w konflikcie z wykonywaniem niniejszej
umowy poinformuje Zleceniodawce o takim zobowigzaniu.

Majac na uwadze fakt, ze Wykonawca swiadczy ustugi na rzecz réznych przedsiebiorcéw, w celu
wyeliminowania mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw Wykonawca konsultowac¢ bedzie ze
Zleceniodawcg przypadki i sytuacje, w ktérych zachodzi¢ bedzie ryzyko ich wystgpienia.

OSOBY UPOWAZNIONE DO KONTAKTOW
§9
Osobami koordynujacymi realizacje Umowy ze strony Zleceniodawcy jest:

a. Anna Wojtaszek, tel. 532 390 629, e-mail: anna.wojtaszek@mostthemost.pl;

b. Martyna Krawczonek-Kosior, tel. 532 359 018, e-mail:
martyna.krawczonek@ mostthemost.pl

Osobg koordynujaca realizacje Umowy ze strony Wykonawcy jest
- T , tel. ..., e-mail: ..., oraz .., tel. ...., e-mail: ....

Zmiana danych wymienionych w ust. 1 i 2 nastepuje poprzez zawiadomienie drugiej Strony i nie
stanowi zmiany Umowy.

Fundacja Most the Most
ul. Chmielna 73, 00-801 Warszawa
Strona 14z 15



b)

Informacje, zawiadomienia oraz wykaz, o ktdrym mowa w § 5 ust. 2 zwigzane z realizacjg Umowy
Strony przekazujg sobie nawzajem e-mailem, na adresy wskazane w ust. 1i 2.

Strony oswiadczajg, ze dane kontaktowe pracownikow, wspodtpracownikow i reprezentantéow
Stron udostepniane wzajemnie w Umowie lub udostepnione drugiej Stronie w jakikolwiek sposéb
w okresie obowigzywania Umowy przekazywane sg w ramach prawnie uzasadnionego interesu
Stron lub za zgodg osoby, ktdrej dane dotyczg. Udostepniane dane kontaktowe mogg obejmowac
imie i nazwisko, numer telefonu, adres e-mail. Kazda ze Stron bedzie administratorem danych
kontaktowych, ktére zostaty jej udostepnione w ramach Umowy. Kazda ze Stron zobowigzuje sie
w zwigzku z tym do przekazania w imieniu drugiej Strony wszystkim osobom, ktdrych dane jej
udostepnita, informacji, o ktéorych mowa w art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Zasady przetwarzania przez drugg Strone danych
osobowych o0séb, o ktédrych mowa powyzej oraz o przystugujacych tym osobom prawach
w zwigzku z przetwarzaniem ich danych osobowych, dostepne sg na nastepujgcych stronach
internetowych Stron:

Wykonawca: .....;

Zleceniodawca: https://mostthemost.pl/

INNE POSTANOWIENIA
§10

W sprawach nieuregulowanych w Umowie zastosowanie majg przepisy Kodeksu cywilnego, oraz
inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

Zmiana Umowy wymaga pod rygorem niewaznosci formy pisemnej, z zastrzezeniem zapiséw
umownych.

Ewentualne spory zwigzane z realizacjg Umowy rozstrzyga¢ bedzie sad wtasciwy dla siedziby
Zleceniodawcy.

Wszelkie zatgczniki do Umowy stanowig ich integralng czes¢.

W przypadku sprzecznosci zapisbw Umowy z zapisami wskazanymi w zatgczniku/ach,
pierwszenstwo majg zapisy Umowy.

Umowa zostata sporzadzona w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
Zleceniodawcy i Wykonawcy.

WYKONAWCA ZLECENIODAWCA

Zalaczniki:

1. Zat. nr 1 do Umowy — tres¢ zapytania ofertowego oraz oferta na obstuge ksiegowa Fundacji
Most the Most
2. Zat. nr 2 do Umowy — oferta Wykonawcy

Fundacja Most the Most
ul. Chmielna 73, 00-801 Warszawa
Strona 15z 15
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