Specyfikacja Istotnych Warunkow Zaméwienia

na realizacje zamowienia Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczosci

sprawdzenie poprawnosci udokumentowania wydatkdow z
tytutu swiadczenia bezptatnych ustug informacyjnych dla
malych i srednich przedsiebiorcow przez Punkty
Konsultacyjne

Przetarg nieograniczony

Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci
ul. Panska 81/83
00-834 Warszawa



8 1 Zamawiajacy

Zamawiajacym jest:

Polska Agencja Rozwoju Przedsicbiorczosci
ul. Panska 81/83

00-834 Warszawa

NIP 526-25-01-444

Godziny pracy zamawiajacego: od poniedziatku do piatku w godzinach 9:00 — 17:00

8 2 Tryb udzielenie zamowienia

Postgpowanie prowadzone jest w trybie przetargu nieograniczonego o wartosci ponizej 60 000
Euro.

8 3 Opis przedmiotu zamoéwienia

1. WPROWADZENIE

Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci (PARP) w ramach zadan wynikajacych z realizacji
.Polityki Rzadu wobec Matych i Srednich Przedsiebiorstw prowadzita w latach 2001-2003 projekt
Punktéw Konsultacyjno-Doradczych (PKD), ktory od wrzesnia 2004 roku jest kontynuowany jako
Punkty Konsultacyjne (PK).

Celem projektu jest utatwienie polskim matym i s$rednim przedsigbiorcom dostepu do
podstawowych ustug informacyjnych zwiazanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej
Zadania PK na poziomie regionalnym oraz lokalnym w zakresie swiadczenia ustug na rzecz MSP,
tj. $wiadczenia ustug informacyjnych dla mikro, matych i srednich przedsiebiorstw obejmuja
nastepujace obszary:

Zagadnienia zwiazane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej oraz programami i formami
wsparcia MSP w szczeg6lnosci w formie pakietow informacyjnych, wraz z udzielaniem
niezbednych informacji zwiazanych z tematyka pakietu,

Prezentacje i wyjasnianie zasad przygotowywania wnioskéw o udzielnie wsparcia w ramach
projektéw pomocowych dostepnych dla MSP ze srodkow budzetu Panstwa, programu Phare,
funduszy strukturalnych, innych programéw i instrumentéw wsparcia, w szczegdlnosci
dostepnych w PARP,

Zbieranie oraz biezace aktualizowanie informacji nt. dostepnych programoéw i projektow
wsparcia MSP realizowanych ze $rodkdéw budzetu Panstwa, programu Phare, funduszy
strukturalnych, innych programoéw i instrumentéw wsparcia, w szczegdlnosci dostgpnych w
PARP,

Informowanie odbiorcow ustug o dziatalnosci PARP oraz o tym, ze bezptatne ustugi
informacyjne stanowia pomoc de minimis (Rozporzadzenie nr 69/2001 w sprawie stosowania
art. 87 i 88 TWE do pomocy w ramach zasady de minimis (Dz. Urz. WE 110 z 13.10.2001).
Wsparcie moze by¢ udzielone konkretnemu przedsicbiorcy pod warunkiem, ze tacznie z inna



pomoca de minimis, otrzymana w ciagu kolejnych trzech lat z r6znych zrodet i w r6znych
formach, nie przekroczy 100 000 euro z uwzglenieniem art. 63 ustawy z dnia 30.04.2004 r. o
postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U nr 123 poz. 1291)

- Wydawanie przedsigbiorcom korzystajacym z bezptatnych ustug informacyjnych,
zaswiadczen na temat udzielanej pomocy de minimis zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 11.08.2004 r. w sprawie zaswiadczen o pomocy de minimis (Dz.U nr 187
poz. 1930)

- Zbieranie i przetwarzanie doktadnych informacji nt. klientéw PK oraz swiadczonych na ich
rzecz ustug zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 r. (Dz.U z
2002 r nr 101 poz 926 z p6z. Zm. )

W zakresie obowiazkdéw PK jest rowniez informowanie odbiorcow ustug o prowadzonym przez
PARP lub na zlecenie PARP monitoringu.

Podstawa do dokonania sprawdzenia poprawnosci rozliczenia wydatkéw z tytutu swiadczenia
bezptatnych ustug informacyjnych dla matych i s$rednich przedsiebiorcow sa sprawozdania
finansowe w formie oswiadczenia przekazywane do PARP oraz dokumenty ksiggowe pozostajace
w siedzibie Beneficjenta.

2. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA | ZAKRES PRAC

W ramach niniejszego zamOwienia, Wykonawca dokona sprawdzenia poprawnosci
udokumentowania wydatkow z tytutu swiadczenia bezptatnych ustug informacyjnych dla matych i
srednich przedsigbiorcow, wykazanych w sprawozdaniach finansowych i poniesionych w okresach
sprawozdawczych pazdziernik-grudzien 2005 r., styczen-marzec 2006 r. oraz kwiecien-czerwiec
2006 r. w zakresie okreslonym w umowie o udzielenie wsparcia z tytutu:

- wynagrodzenia 0s6b bezposrednio $wiadczacych ustugi informacyjne lub
-z tytutu umow zlecenia badz umoéw o dzieto zawartych z osobami fizycznymi bezposrednio
$wiadczacymi ustugi informacyjne
- wraz ze sktadkami na obowiazkowe ubezpieczenie spoteczne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.
Sprawdzenie poniesionych wydatkéw dokonane zostanie na podstawie udostgpnionych przez
Beneficjentdw prowadzacych PK kopii sprawozdan finansowych oraz ewidencji klientéw i ustug
przekazanych do PARP, umoéw o0 udzielenie wsparcia oraz oryginatdbw dokumentéw
przechowywanych w siedzibie Beneficjenta.

Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkow sa:

1. W odniesieniu do wynagrodzen pracownikow:
lista ptac / imienny wyciag z listy ptac (z podziatem na wszystkie sktadniki wynagrodzenia),
deklaracje ZUS DRA, RCX lub RZA,
deklaracje PIT-4,
WyCquI bankowe potwierdzajace dokonanie nastgpujacych ptatnosci:
wynagrodzenia netto pracownika (w przypadku wyptaty gotéwka — podpis pracownika
na liscie ptac)
- sktadek na ubezpieczenia,
- zobowiazan wobec Urzedu Skarbowego



2. W odniesieniu do uméw zlecenia badz uméw o dzieto:

e umowy zlecenia / umowy o dzieto,
e rachunki do uméw,
e dowody zaptaty

W ramach sprawdzenia poprawnosci rozliczenia wsparcia Wykonawca przeprowadzi sprawdzenia
liczby wykonanych ustug na podstawie:

prowadzonej przez Beneficjenta ewidencji klientow i ustug za okresy rozliczeniowe
pazdziernik-grudzien 2005 r., styczen-marzec 2006 r. oraz kwiecien-czerwiec 2006 r.,

sktadanych przez przedsiebiorcéw o$wiadczen o uprawnieniu do uzyskania pomocy de minimis,
wystawionych i przechowywanych w siedzibie Beneficjenta zaswiadczen o pomocy de minimis.

Sprawdzenie obejmie nastepujace elementy:

zgodnos¢ ewidencji klientow i ustug z wystawionymi zaswiadczeniami o pomocy de minimis,
ztozone oswiadczenia o prawie do uzyskania pomocy de minimis,

potwierdzenie odbioru przez klientéw PK zaswiadczen o pomocy de minimis na podstawie
podpisu na kopii zaswiadczen lub w innej formie, np. pocztowe druki potwierdzen odbioru,
formularze wykonania ustug, itp.

Dziatania objgte niniejszym zakresem obejma sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
rozliczen w ramach 64 umow o udzieleniu wsparcia na ustugi informacyjne z godnie z lista umow,
stanowiaca zalacznik 1 do SIWZ.

3. RAPORTOWANIE I ARCHIWIZACJA

Wykonawca przedstawi raport z realizacji umowy, sporzadzony i podpisany przez biegtego
rewidenta, w formie pisemnej (1 oryginat i 1 kopia) oraz na nosniku elektronicznym, obejmujacy:

zbiorcze zestawienie uméw wraz z uwagami wynikajacymi z przeprowadzonego sprawdzenia
poprawnosci dokonanych rozliczen i prowadzonej ewidencji klientow i ustug,

wykaz umow, w ktdérych stwierdzono nieprawidtowosci z tytutu dokumentowania wydatkow
wraz z podaniem zakresem stwierdzonych nieprawidtowosci,

wykaz uméw w ktorych stwierdzono nieprawidtowosci z tytutu dokumentowania ustug
zaswiadczeniami 0 pomocy de minimis,

opis napotkanych problemow w trakcie wykonywania zamowienia, tj. np. brak dostepu do
dokumentacji ksicgowej, zaswiadczen o pomocy de minimis, ewidencji klientéw i ustug, itp.
podsumowanie i wnioski

Raport nalezy przesta¢ do siedziby Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczosci pod nastepujacy
adres:

Witold Kajszczak

Kierownik Sekcji Bezposredniego Wsparcia Instytucji
Polska Agencja Rozwoju Przedsicbiorczosci,

ul. Panska 81/83,

00-834 Warszawa.

4. TERMIN WYKONANIA BADANIA



Wykonawca wykona zamowienia w terminie do 1 grudnia 2006 r.

PARP poinformuje Beneficjentow wsparcia 0 prowadzonym przez Wykonawce sprawdzeniu
poprawnosci rozliczen i ich dokumentowaniu. Wykonawca ustali bezposrednio z Beneficjentami
wsparcia terminy wizyt.

8 4 Termin realizacji zamowienia

Realizacja przedmiotu zamoéwienia od dnia podpisania umowy do dnia 1 grudnia 2006 r

§ 5

Opis warunkéw udzialu w postepowaniu oraz sposobu
dokonywania oceny tych warunkdéw oraz dokumentéw
jakie ma obowiazek dostarczy¢é wykonawca w celu
potwierdzenia ich spetniania.

1. O udzielenie zaméwienia moga si¢ ubiegaé¢ wykonawcy, ktorzy spelniaja nastepujace
warunki:

1)

2)

3)
4)

Posiadaja uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli

ustawy naktadaja obowiazek posiadania takich uprawnien;

Posiadaja niezbedna wiedze i doswiadczenie oraz dysponuja potencjatem technicznym i

osobami zdolnymi do wykonania zamowienia tj;

e W okresie ostatnich 3 lat przed dniem wszczecia postepowania a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie, wykonali minimum 3 podobne
zamowienia tj. polegajace na kontroli (audycie) finansowej projektéw finansowanych z
Funduszy Strukturalnych UE lub srodkow budzetu Panstwa.

e Dysponuja jedna osoba o uprawnieniach biegtego rewidenta.

Znajduja si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamowienia;

Nie podlegaja wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na

podstawie art. 24 ust. 1 i 2 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

2. W celu potwierdzenia spelniania warunkow, o ktérych mowa w ust. 1 wykonawca ma
obowiazek zlozy¢ nastepujace dokumenty:

1)

2)

3)

aktualny odpis z wiasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej, jezeli odrcbne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub
zgtoszenia do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wystawione nie wczesniej niz 6
miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert. Jezeli Wykonawcy wspdlnie ubiegaja sie
0 udzielenie zamdwienia dokument ten sktada kazdy z nich;

wypetnione i podpisane oswiadczenie o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu,
stanowiace Zatacznik nr 2. Jezeli Wykonawcy wspdlnie ubiegaja si¢ o udzielenie
zamoOwienia dokument ten skiada kazdy z nich;

Wykaz wykonanych, w okresie ostatnich 3 lat przed dniem wszczgcia postgpowania a
jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie minimum 3 podobnych



zamoOwien, oraz informacje o osobie o uprawnieniach biegtego rewidenta sporzadzona
wedtug wzoru, ktory stanowi zatacznik nr 3 do SIWZ.

Wymagane dokumenty powinny by¢ przedstawione w formie oryginatu lub kserokopii
potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe lub osoby uprawniona od reprezentowania
Wykonawcy.

3. W przypadku Wykonawcéw wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie zamoéwienia, warunki
okreslone w ust. 1 pkt 1) oraz 4) musza spetni¢ wszyscy Wykonawcy, a warunek okreslony w
ust. 1 pkt 2) i 3) musi zosta¢ spetniony tacznie przez wszystkich Wykonawcow.

4. Jezeli Wykonawcy wspdlnie ubiegaja si¢ 0 udzielenie zamdwienia, ustanawiaja petnomocnika
do reprezentowania ich w postepowaniu albo do reprezentowania ich w postepowaniu i
zawarcia umowy.

5. Jezeli Wykonawca ma siedzibg lub miejsce zamieszkania poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej, zamiast dokumentu, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1) sktada dokument lub dokumenty,
wystawione w kraju, w ktérym ma siedzibe lub miejsce zamieszkania, potwierdzajace, ze:

- nie otwarto jego likwidacji ani nie ogtoszono upadtosci.

6. Jezeli w kraju pochodzenia osoby lub w kraju, w ktérym Wykonawca ma siedzibe lub miejsce
zamieszkania, nie wydaje si¢ dokumentow, o ktorych mowa w ust. 5), zastepuje si¢ je
dokumentem zawierajacym oswiadczenie ztozone przed notariuszem, wiasciwym organem
sadowym, administracyjnym albo organem samorzadu zawodowego lub gospodarczego
odpowiednio kraju pochodzenia osoby lub kraju, w ktorym Wykonawca ma siedzibe lub
miejsce zamieszkania.

7. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 5 i 6, powinny by¢ wystawione nie wczesniej niz 6
miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert.

8. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym sa sktadane wraz z ttumaczeniem na jezyk polski,
poswiadczonym przez wykonawcg.

8 6 Informacja o sposobie porozumiewania sie zamawiajacego
z wykonawcami oraz udzielenia wyjasnien.

1. Osoba uprawniona do kontaktu z Wykonawcami jest Pawet Wojcik — tel. 022 432 86 65,
fax: 022 432 86 20 w siedzibie Zamawiajacego od poniedziatku do piatku w godzinach
10:00 - 16:00.

2. Tre$¢ zapytan wraz z wyjasnieniami tresci SIWZ bedzie zamieszczana na stronie
internetowej zamawiajacego www.parp.gov.pl

3. W prowadzonym postgpowaniu wszelkie oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz
informacje przekazywane sa pisemnie lub za pomoca faksu.

4. Wszelka korespondencje dotyczaca prowadzonego postepowania nalezy Kierowa¢ na adres
Zamawiajacego:

Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci
Zespot Instytucjonalnego Systemu Wsparcia
ul. Panska 81/83



00-834 Warszawa
Fax.: 022 432 86 20

8§ 7 Termin zwigzania ofertg

Okres zwiazania Wykonawcy ztozona oferta wynosi 30 dni od uptywu terminu sktadania ofert,
okreslonego w § 9.

8 8 Opis sposobu przygotowania oferty i obliczenia ceny

1.

Oferta powinna zosta¢ przygotowana zgodnie z wymogami zawartymi w niniejszej SIWZ,
pod rygorem niewaznosci w jezyku polskim i w formie pisemnej. Zamawiajacy nie
dopuszcza mozliwosci sktadania ofert w formie elektronicznej.

Do oferty nalezy dotaczy¢ wymagane zataczniki potwierdzajace spelnianie przez
Wykonawce warunkéw udziatu w postgpowaniul.

Oferta (1 egzemplarz oryginalny i 2 kopie) powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskim, na
komputerze lub maszynie do pisania.

Strony oferty powinny by¢ ponumerowane i zabezpieczone przed zdekopmletowaniem (np.
szycie, zbindowanie). Koperta winna posiada¢ oznaczenie: ,,sprawdzenie poprawnosci
udokumentowania wydatkow z tytutu $wiadczenia bezplatnych ustug dla MSP przez
PK” Oferta powinna by¢ podpisana przez upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy, a
wszystkie jej strony parafowane. Jezeli uprawnienie do reprezentacji osoby podpisujacej
oferte nie wynika z zataczonego dokumentu rejestrowego , do oferty nalezy dotaczy¢ takze
petnomocnictwo.

Wszelkie poprawki w tresci oferty musza by¢ parafowane przez osobe podpisujaca Oferte.

Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofa¢ ztozona oferte pod warunkiem, ze
Zamawiajacy otrzyma pisemne powiadomienie o ich wprowadzeniu lub wycofaniu oferty
przed terminem sktadania ofert okreslonym w niniejszej SIWZ. Powiadomienie powinno
by¢ dostarczone w zamknigtej kopercie zaadresowanej do Zamawiajacego opatrzonej
napisem : ,sprawdzenie poprawnosci udokumentowania wydatkéw z tytulu
$wiadczenia bezplatnych ustug dla MSP przez PK” oraz pelna nazwa i adresem
Wykonawcy i oznaczonej dodatkowo napisem ,,zmiana” lub ,,wycofanie”.

Oferta sktada¢ si¢ bedzie z dwoch czesci oraz formularza ofertowego (wzor stanowi
zatacznik nr 4 do SIWZ), ktéry stanowi¢ bedzie pierwsza strone oferty.

Czeséc | oferty — Cze$¢ techniczna, obejmowaé bedzie metodologi¢ przeprowadzenia
sprawdzenia poprawnosci udokumentowania  wydatkow (audytow),
uwzgledniajaca:




. opis organizacji i realizacji zadan bedacych przedmiotem niniejszego
zamodwienia, harmonogram audytow;
. szczegbtowa metodologie prowadzenia audytu.

Wykonawca powinien wskaza¢ w ofercie te czesci zamdwienia, ktérych wykonanie
zamierza powierzy¢ podwykonawcom.

a) Czes¢ Il — Oferta cenowa, ktdra musi zawiera¢ ceng obejmujaca wszystkie koszty realizacji
prac z uwzglednieniem wszystkich optat i podatkow (takze od towarow i ustug), zgodnie z
ponizszym wzorem kosztorysu zamieszczonym w ust. 8. Cena musi by¢ podana w ziotych
polskich tak, jak to okreslono we wzorze ilustrujacym sposéb obliczenia ceny.

8. Ceng nalezy obliczy¢ postepujac doktadnie wedtug ponizszego wzoru:

Lp. Rodzaj ustugi Cena brutto ilo§¢ uméw do | Cena BRUTTO

jednostkowego kontroli (PLN)
audytu
(PLN)
1 |sprawdzenie poprawnosci

udokumentowania
wydatkow z tytutu 64
swiadczenia bezptatnych
ustug informacyjnych




1) Wszystkie ceny nalezy poda¢ w ztotych polskich. Wykonawca okresli ceny na
wszystkie elementy zamoOwienia zgodnie 2z powyzsza tabela, wypelniajac
odpowiednio wszystkie jej pola.

2) Wszystkie ceny okreslone przez Wykonawcy zostana ustalone na okres waznosci
umowy i nie beda podlegaty zmianom

3) Ocenie podlega¢ bedzie cena brutto oferty.

8 9 Miejsce i termin sktadania ofert

1. Oferte (1 egzemplarz oryginalny i 2 kopie) nalezy ztozy¢ w siedzibie Zamawiajacego

Kancelaria — ul. Panska 81/83, Warszawa

Termin sktadania ofert uptywa dnia 11 pazdziernika 2006 o godzinie 10:00

3. Oferty otrzymane przez Zamawiajacego po tym terminie zostana zwrdcone bez otwierania
po uptywie terminu przewidzianego na wniesienie protestu.

N

§ 10 Otwarcie ofert
Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Zamawiajacego dnia 11 pazdziernika 2006 o godzinie 10:30.
8 11 Opis kryteriow, ktérymi zamawiajacy bedzie sie kierowat

przy wyborze oferty, wraz z podaniem znaczenia tych
kryteriow i sposobu oceny ofert

1. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy bedzie kierowac si¢ nastgpujacymi

kryteriami i ich znaczeniem oraz w nastepujacy sposob bedzie ocenia¢ spetnianie
kryteriow:
L.p. Kryterium Liczba
punktow
Cena 0-100
RAZEM 0-100

2. W kryterium ,,Cena” najwyzsza liczbe punktdéw (100) otrzyma oferta zawierajaca najnizsza
ceng brutto, a kazda nastgpna odpowiednio mniej zgodnie ze wzorem:

Liczba punktéw oferty = (cena oferty najnizej skalkulowanej x 100): cena oferty oceniane;.



3. Punkty otrzymane przez dana oferte podczas oceny indywidualnej zostang do siebie dodane
a nastepnie podzielone przez liczbg oceniajacych. Wynik bedzie liczba punktéw jaka
otrzymata dana oferta.

4. Zamawiajacy udzieli zamdowienia Wykonawcy, ktorego oferta uzyskata najwigksza liczbe
punktow.

8§ 12 Warunki umowy, zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy oraz formalnosci jakie powinny zostaé
dopelnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy

1. Umowa zostanie podpisana zgodnie ze wzorem umowy stanowiacym Zatacznik nr 5.
2. Zamawiajacy nie przewiduje dodatkowych formalnosci poprzedzajacych zawarcie umowy.

8 13 Pouczenie o srodkach ochrony prawnej przystugujacych
wykonawcy w toku postepowania 0 udzielenie
zamowienia publicznego.

Wykonawcom, a takze innym osobom, jesli ich interes prawny w uzyskaniu zamowienia doznat
lub moze dozna¢ uszczerbku w wyniku naruszania przez Zamawiajacego przepisow ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, przystuguje srodek ochrony prawnej okreslony w rozdziale 2 dziatu VI
tejze ustawy.

8 14 Zataczniki

Zatacznik nr 1 — Wykaz umow

Zatacznik nr 2 - Oswiadczenie o spetnianiu warunkow udziatu w postepowaniu
Zatacznik nr 3 — Wykaz wykonanych podobnych zamowien oraz informacja o osobie 0
uprawnieniach biegtego rewidenta

Zatacznik nr 4 — Formularz ofertowy

Zatacznik nr 5 — Wz6r umowy

10



