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Projekt jest współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, realizowany pod nadzorem Ministerstwa Rozwoju Regionalnego

Pomoc w rozwoju zatrudnienia poprzez promowanie możliwości zatrudniania, ducha przedsiębiorczości, równych szans  oraz inwestowania w zasoby ludzkie


Znak sprawy: 6/2009

SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKÓW ZAMÓWIENIA

na: 

świadczenie specjalistycznych usług w zakresie prowadzenia księgowości w ramach Projektu: „Doskonalenie zawodowe pracowników wymiaru sprawiedliwości” w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego.

Warszawa 2009

1.   Zamawiający: Krajowa Szkoła Sądownictwa i Prokuratury



        ul. Wybrzeże Kościuszkowskie 47, 00-347 Warszawa, 



        adres do korespondencji:



        ul. Zwycięzców 34, 03-938 Warszawa



        tel. 022 51 88 182, fax 022 51 88 183

      Adres strony internetowej: www.kssip.gov.pl. 

2.  Tryb udzielenia zamówienia: Postępowanie o udzielenie zamówienia prowadzone jest w trybie przetargu nieograniczonego na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z póź. zm.)

3. Opis przedmiotu zamówienia: Przedmiotem zamówienia jest świadczenie specjalistycznych usług w zakresie prowadzenia księgowości w ramach Projektu: „Doskonalenie zawodowe pracowników wymiaru sprawiedliwości” w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego:
CPV: 79210000-9 – Usługi księgowe i audytorskie

           79211000-6 – Usługi księgowe

           79211100-7 – Usługi księgowania

Na szczegółowy zakres w/w usługi składają się w szczególności następujące czynności:

a. Organizacja, nadzór i prowadzenie rachunkowości projektu
b. Finansowe rozliczanie Projektu zgodnie  z wymogami Europejskiego Funduszu Społecznego, obowiązującymi przepisami krajowymi oraz Instytucji Zarządzającej – Ministerstwa Rozwoju Regionalnego, w tym sporządzanie wniosków o płatność wraz z wymaganymi załącznikami oraz sprawozdawczości finansowej zgodnie z wymaganą częstotliwością. 
c. Gromadzenie w sposób usystematyzowany i zgodny z wymaganiami Instytucji Zarządzającej oraz wewnętrzną polityką rachunkowości Krajowej Szkoły Sądownictwa i Prokuratury dowodów księgowych związanych z realizacją Projektu w siedzibie biura projektów EFS. 
d. Prowadzenie obsługi księgowej związanej z realizacją Projektu, w tym prowadzenie ewidencji wydatków i wpływów w siedzibie Zamawiającego, realizacji projektów EFS zgodnie z ustawą o rachunkowości z dnia 29.09.1994r. i ustawą o finansach publicznych z dnia 30.06.2005r.
e. Monitorowanie finansowej realizacji Projektu we współpracy z Kierownikiem Projektu w oparciu o harmonogram rzeczowo-finansowy Projektu i zatwierdzony budżet Projektu, w tym analiza bieżąca wydatków Projektu.
f. Rozliczanie bieżące kosztów Projektu.
g. Weryfikacja rachunkowa i formalna dokumentów księgowych związanych z realizacją projektu, w tym dokonywanie odpowiednich adnotacji w opisach tych dokumentów oraz uzyskiwanie podpisów osób zatwierdzających Zamawiającego.
h. Analiza kwalifikowalności wydatków ponoszonych w ramach Projektu zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarządzającej oraz szczegółowa analiza wykorzystania środków zgodnie z przydzielonym planem z budżetu państwa oraz w porozumieniu z Kierownikiem Projektu. 
i. Sporządzanie zestawień, raportów oraz analiz finansowych niezbędnych do prawidłowej realizacji Projektu oraz sprawozdawczości wymaganej przez Instytucję Zarządzającą i dysponenta środków finansowych (Ministerstwo Sprawiedliwości).
j. Poddanie kontroli i audytowi dokonywanemu przez uprawnione instytucje, działań realizowanych przez Wykonawcę w zakresie prawidłowości realizacji Projektu, w trakcie którego Wykonawca przekaże do wglądu wszelką dokumentację oraz udzieli wyjaśnień związanych z przedmiotem umowy.

k. Współpraca z Kierownikiem  Projektu oraz pozostałymi pracownikami Biura Projektu w zakresie realizacji projektu.

l. Obsługa księgowa rachunku bankowego otwartego na potrzeby Projektu.  
m. Realizacja zadań zlecanych przez Kierownika Projektu związanych z posiadanymi kwalifikacjami w zakresie realizacji projektu. 

n. Kontakty z Instytucją Zarządzającą oraz dysponentem środków Ministerstwem Sprawiedliwości w zakresie prowadzenia księgowości, a w szczególności prowadzenie korespondencji dotyczącej finansów projektu w porozumieniu z Kierownikiem Projektu.
W/w czynności będą wykonywane na bieżąco przez wykonawcę lub pracownika wykonawcy przez co najmniej 5 dni w tygodniu po 8 godzin.  

4.  Oferty częściowe.
Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych.

5.  Powierzenie zamówienia podwykonawcom.
Wykonawca nie może powierzyć wykonania zamówienia podwykonawcom. 

6.  Informacja o przewidywanych zamówieniach uzupełniających (art. 67 ust. 1 pkt 6):    Zamawiający nie przewiduje udzielenia zamówień uzupełniających.

7.  Termin wykonania zamówienia: przedmiotowe zamówienie realizowane będzie przez czas realizacji Projektu: „Doskonalenie zawodowe pracowników wymiaru sprawiedliwości” w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego, tj. od dnia podpisania umowy do dnia 30 czerwca 2011 roku. 

8.  Warunki płatności.

 Wynagrodzenie wypłacane będzie w formie ryczałtu z dołu, w terminie 14 dni od otrzymania przez Zamawiającego prawidłowo wystawionej przez Wykonawcę faktury VAT, obejmującej jednomiesięczny okres wykonania zamówienia.

9.   Warunki udziału w postępowaniu:
1. O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się wykonawcy, którzy spełniają następujące warunki:

a)  posiadają uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności objętych przedmiotem postępowania, jeżeli ustawy nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień;

b) posiadają niezbędną wiedzę w zakresie księgowości budżetowej i komercyjnej i doświadczenie w zakresie obsługi księgowej jednostek budżetowych i podmiotów zewnętrznych, tj. w okresie  ostatnich trzech lat przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie wykonali lub wykonują co najmniej 2 usługi odpowiadające przedmiotowi zamówienia o wartości wykonanej na co najmniej 100.000,00 zł. każda oraz przedstawią dokumenty potwierdzające, że usługi te wykonane zostały należycie;
c) dysponują potencjałem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamówienia lub przedstawią pisemne zobowiązanie innych podmiotów do udostępnienia potencjału technicznego i osób zdolnych do wykonania zamówienia; 

d) znajdują się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia;

e) nie podlegają wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia.

Warunkiem szczególnym w zakresie posiadania niezbędnej wiedzy i doświadczenia, jest wykazanie że Wykonawca dysponuje jedną osobą, która spełnia łącznie następujące warunki:

a) posiada wykształcenie minimum wyższe;

b) posiada przynajmniej 5-letnie doświadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia księgowości różnych podmiotów;

c) posiada przynajmniej 5 – letnie doświadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia audytu różnych podmiotów;

d) posiada udokumentowaną znajomość rozliczania finansowego projektów unijnych, w tym:

- pełniła lub pełni rolę księgowej, w co najmniej dwóch projektach finansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej, w tym co najmniej jednym współfinansowanym z Europejskiego Funduszu Społecznego, w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki;

- posiada doświadczenie w przygotowywaniu wniosków o płatność w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki poparte stosownymi dokumentami, np. referencjami stwierdzającymi, że świadczone czynności były wykonywane należycie. 

2. Dokumenty, jakie mają dostarczyć wykonawcy w celu potwierdzenia spełnienia warunków udziału w postępowaniu określonych  wyżej:

1) Aktualny odpis z właściwego rejestru albo aktualne zaświadczenie o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub zgłoszenia do ewidencji działalności gospodarczej, wystawione nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert .

2) Oświadczenie o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu określonych w art. 22 ust. 1 ustawy Prawo zamówień publicznych i niepodleganiu wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia na podstawie art. 24 ust.1 i 2 Prawo zamówień publicznych według wzoru stanowiącego załącznik nr 3 do SIWZ
3) wykaz wykonanych/ wykonywanych usług odpowiadających wymaganiom określonym w pkt 9.1 lit. b – na wzorze stanowiącym załącznik nr 5 do SIWZ oraz dokumenty potwierdzające, że usługi te wykonane zostały należycie.
4) Wykaz osób, którymi dysponuje lub będzie dysponował Wykonawca i które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia, wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, doświadczenia i wykształcenia niezbędnych do wykonywania zamówienia, a także zakresu wykonywanych przez nie czynności - załącznik nr 4 do specyfikacji.

5) Polisa, a w przypadku jej braku inny dokument  potwierdzający, że Wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności;

6) Ważny na dzień składania ofert Certyfikat księgowy wydany na podstawie Ustawy o rachunkowości z dnia 29.09.1994 r. (t.j. Dz.U.  z 2002, Nr 76, poz. 694 z późn. zm.)

W przypadku podpisania oferty przez pełnomocnika należy dołączyć stosowne pełnomocnictwo.

Brak któregokolwiek z oświadczeń i dokumentów potwierdzających spełnianie warunków udziału w postępowaniu, dostarczenie nieaktualnego dokumentu lub dostarczenie dokumentu nie odpowiadającego wymaganiom zamawiającego określonym w specyfikacji skutkować będzie wykluczeniem wykonawcy z postępowania na podstawie art. 24 z zastrzeżeniem art. 26 ust. 3 ustawy.

Dokumenty, wymienione wyżej należy złożyć w oryginale lub kopii poświadczonej za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę. W przypadku składania w formie kserokopii dokumentu składającego się z kilku stron, potwierdzenie zgodności z oryginałem musi znajdować się na każdej stronie dokumentu. Pełnomocnictwo należy złożyć w oryginale lub kopii poświadczonej za zgodność przez notariusza.
Zamawiający dokona oceny spełniania warunków udziału w postępowaniu w oparciu o analizę oświadczeń i dokumentów załączonych do oferty na zasadzie: spełnia/nie spełnia.

10.     Sposób porozumiewania się Zamawiającego z Wykonawcami: 

1.      Wyjaśnienia dotyczące Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia udzielane będą   

          z zachowaniem zasad określonych w ustawie Prawo zamówień publicznych (art. 38).

2. W toku dokonywania badania i oceny ofert Zamawiający może żądać udzielenia przez  

Wykonawcę wyjaśnień treści złożonej przez niego oferty.

3.   W niniejszym postępowaniu wszelkie oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiający i Wykonawcy przekazują pisemnie lub faksem na nr 022 51 88 183 w godzinach: 8:00 – 16:00.

4.     Osoba uprawniona do kontaktu z wykonawcami:

        Katarzyna Szwagierczak,   tel. 022 51 88 182

11.    Wadium: w niniejszym postępowaniu Zamawiający nie wymaga wniesienia wadium. 

12.    Termin związania ofertą: 

1.   Wykonawca pozostaje związany ofertą przez okres 30 dni.

2.   Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert.

3. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiającego może przedłużyć termin związania ofertą, z tym że Zamawiający może tylko raz, co najmniej na 3 dni przed upływem terminu związania ofertą, zwrócić się do Wykonawców o wyrażenie zgody na przedłużenie tego terminu o oznaczony okres, nie dłuższy jednak niż 60 dni. 

13.    Opis sposobu przygotowania oferty:

1. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę.

2. Ofertę składa się, pod rygorem nieważności, w formie pisemnej.

3. Oferta wraz ze stanowiącymi jej integralną część załącznikami musi być sporządzona przez Wykonawcę  ściśle według postanowień niniejszej Specyfikacji.

4. Oferta winna zawierać wszystkie dokumenty wymienione w SIWZ w następującej kolejności:

· SPIS TREŚCI – wykaz wszystkich dokumentów z podaniem numeru strony, na 

   której dany dokument się znajduje;

· wypełniony i podpisany przez osobę uprawnioną „ Formularz ofertowy” – zał. nr 1 do SIWZ;

· zaakceptowany projekt umowy - załącznik nr 2 do SIWZ;

· wykaz osób – załącznik nr  4 do SIWZ;

· wykaz usług – załącznik nr 5 do SIWZ;

· oświadczenia i pozostałe dokumenty zgodnie z pkt 9 specyfikacji. 

5. Oferta musi być napisana czytelnie w języku polskim.

6. Zaleca się, aby wszystkie zapisane strony oferty, w tym zapisane strony wszystkich załączników,  były ponumerowane kolejnymi numerami. Cała oferta powinna być zszyta lub trwale połączona  w inny sposób, uniemożliwiający  wysunięcie się którejkolwiek kartki.
7. Wszelkie miejsca w ofercie, w których Wykonawca naniósł zmiany muszą być podpisane przez osobę podpisującą ofertę. Podpisy na ofercie, oświadczeniach i dokumentach powinny być czytelne albo opatrzone imienną pieczątką.
8. Dokumenty stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16.4.1993r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz.U. Nr 153 poz. 1503 ze zm.) powinny być umieszczone w oddzielnej kopercie z napisem „Tajemnica przedsiębiorstwa”.

9. Wykonawca może przed upływem terminu do składania ofert, zmienić lub wycofać złożoną przez siebie ofertę. Powiadomienie o zmianie lub wycofaniu musi być złożone według takich samych zasad jak składana oferta z dopiskiem: „zmiana” lub „wycofanie”.
10. Ofertę (tj. wypełniony Formularz oferty wraz z wymaganymi załącznikami) należy składać w nieprzejrzystym i zamkniętym opakowaniu. Zaleca się, aby opakowanie było odpowiednio zabezpieczone w sposób uniemożliwiający bezśladowe otworzenie (np. podpisane na wszystkich połączeniach). Opakowanie powinno być zaadresowane do Zamawiającego na wskazany  w SIWZ adres: 

Krajowa Szkoła Sądownictwa i Prokuratury

ul. Zwycięzców 34, 03-938 Warszawa
z dopiskiem:

„OFERTA

na

………………………………………………………………………………………………” 

otworzyć nie wcześniej niż 25 czerwca 2009 r. o godz. 11:15
11. Zaleca się, aby opakowanie było opatrzone pełną nazwą i dokładnym adresem (ulica, numer lokalu, miejscowość, numer kodu pocztowego) Wykonawcy składającego daną ofertę.

12. Zamawiający odrzuci ofertę, jeżeli wystąpią okoliczności wskazane w art. 89 ust. 1 ustawy Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z póź. zm.).

14.    Miejsce i termin składania i otwarcia ofert:
1. Oferty należy składać na adres: ul. Zwycięzców 34, 03-938 Warszawa, pokój nr 123 do dnia 25 czerwca 2009r. do godz. 11:00
Oferty otrzymane przez Zamawiającego po terminie składania ofert zostaną zwrócone Wykonawcom bez ich otwierania po upływie terminu przewidzianego na wniesienie protestu.

2.    Zamawiający otworzy oferty w dniu 25 czerwca 2009r. o godz. 11:15 w miejscu wskazanym w pkt. 1.

3.      Otwarcie ofert jest jawne.

15.   Opis sposobu obliczenia ceny:
1.     W formularzu ofertowym Wykonawca powinien wpisać cenę oferty netto oraz brutto. 

2. Podana cena oferty (brutto) stanowi miesięczne wynagrodzenie Wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamówienia i obejmuje: wynagrodzenie netto oraz podatek od towarów i usług, jeżeli Wykonawca jest podatnikiem tego podatku, z zastrzeżeniem pkt 3.

3. Cena oferty musi być podana w złotych polskich (PLN), cyfrowo i słownie z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.  

16.   Kryteria oraz sposób oceny ofert:
1.     Za najkorzystniejszą ofertę zostanie uznana oferta, która otrzyma największą ilość punktów. 

2. Zamawiający będzie oceniał oferty według następującego kryterium:

cena - 100 %

3. Do oceny będą brane pod uwagę ceny brutto. 

4. Maksymalna ilość punktów możliwa do uzyskania to: 100 pkt.

5. Punkty, jakie otrzymują badane oferty będą liczone wg wzoru:

                                                  C z oferty z najniższą ceną

C = -------------------------------------   x 100 pkt,

                                                      C z oferty badanej

                                       gdzie:  C – cena                          waga – 100 %
17.  Informacja o formalnościach, jakie powinny zostać dopełnione po wyborze oferty, w celu zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego:
1.     Umowę z Wykonawcą, którego oferta zostanie wybrana, Zamawiający podpisze zgodnie z art. 94 ustawy Prawo zamówień publicznych.

2.   Podpisanie umowy na realizację przedmiotu zamówienia nastąpi w terminie związania ofertą w siedzibie Zamawiającego, w sposób ustalony indywidualnie z Wykonawcą.

3.   Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana, uchyla się od zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego, Zamawiający może wybrać ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny, chyba że zachodzą przesłanki unieważnienia postępowania, o których mowa w art. 93 ust. 1 ustawy PZP.

18.  Istotne dla stron postanowienia umowy:

Istotne postanowienia umowy określa projekt umowy stanowiący załącznik do nr 2 do SIWZ.

19.    Pouczenie o środkach ochrony prawnej:

Wykonawcom przysługują środki ochrony prawnej zgodnie z przepisami ustawy PZP, przy czym odwołanie przysługuje na zasadzie art. 184 ust. 1a ustawy PZP.

20.   Aukcja elektroniczna:
W postępowaniu nie jest przewidziany wybór najkorzystniejszej oferty z zastosowaniem aukcji elektronicznej.

Do spraw nieuregulowanych w niniejszej Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia mają zastosowanie przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zamówień Publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z późn. zm.)

Załączniki:

1. Formularz ofertowy

2. Projekt umowy

3. Oświadczenie z art. 22 ustawy Prawo zamówień publicznych

4. Wykaz osób

5.  Wykaz usług

Projekt Nr POKL.05.03.00-00-002/08

nt. „Doskonalenie zawodowe pracowników wymiaru sprawiedliwości”
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