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SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamodwienie jest ,Swiadczenie ustug w zakresie obstugi ksiegowej i doradztwa
podatkowego na rzecz przedsiebiorstw typu startup” jako ustug podstawowych w ramach projektu
pod nazwg ,Platforma startowa — TechnoparkBiznesHub” wspotfinansowanego ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Program Operacyjny
Polska Wschodnia, O$ Priorytetowa | — Przedsiebiorcza Polska Wschodnia, Dziatanie 1.1 Platformy
startowe dla nowych pomystéw, Poddziatanie 1.1.1 Platformy startowe dla nowych pomystéw —
PROJEKT PILOTAZOWY — zwany dalej Projektem.

Podmiotami na rzecz ktdérych bedg s$wiadczone wustugi w zakresie obstugi ksiegowej
i doradztwa podatkowego beda przedsiebiorstwa typu startup (spétki kapitatowe zatozone przez
pomystodawcéw zakwalifikowanych przez Zamawiajgcego do programu inkubacji w ramach
Projektu).

Pomystodawcy zakwalifikowani do programu inkubacji zobowigzani bedg do rejestracji dziatalnosci
gospodarczej (w formie spotek kapitatowych) na terenie Polski Wschodniej (Polska Wschodnia to
obszar obejmujacy wojewddztwa: lubelskie, podlaskie, podkarpackie, swietokrzyskie i warminsko-
mazurskie).

Przedmiot zamdéwienia bedzie realizowany przez Wykonawce od dania podpisania umowy do
30.04.2017 r.

Przedmiot zamodwienia bedzie realizowany na rzecz minimalnie 5, maksymalnie
23 przedsiebiorstw typu startup. Przewidywany czas $wiadczenia ustug na rzecz jednego
przedsiebiorstwa typu startup wynosi nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 10 miesiecy. Zamawiajgcy
stosuje prawo opcji, zgodnie z ktérym nalezy wyceni¢ ustugi na rzecz 23 przedsiebiorstw,
z Zamawiajacy gwarantuje ich wykonanie na rzecz minimum 5 przedsiebiorstw. Do obliczenia
catkowitej wartosci zaméwienia nalezy przyjg¢, ze ustuga Swiadczona bedzie dla maksymalnie
23 przedsiebiorstw, a s$rednia ilos¢ miesiecy $wiadczenia ustug dla jednego przedsiebiorstwa

wynhiesie 6 miesiecy.
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6. Swiadczenie ustug na rzecz danego przedsiebiorstwa bedzie odbywaé¢ sie na podstawie
harmonogramu, ktdry zostanie ustalony w trybie roboczym pomiedzy przedsiebiorstwem typu
startup, Zamawiajgcym i Wykonawcg — Szczegdtowy sposdb realizacji przedmiotu zamdwienia

stanowi SIWZ oraz Zatgcznik nr 7 do SIWZ — wzdr umowy.

7. Przedmiot zamdwienia zostanie zrealizowanych przez Wykonawce w postaci dwdch powigzanych
ze sobg zadan:
Zadanie numer 1: Obstuga ksiegowa.
Zadanie numer 2: Doradztwo podatkowe.

8. W ramach Zadania numer 1 Obstuga ksiegowa:

8.1 Wykonawca bedzie zobowigzany do:

a) opracowania oraz aktualizowania zasad rachunkowosci przedsiebiorstwa typu startup
i przekazywania ich do zatwierdzania temu przedsiebiorstwu;

b) prowadzenia ksigg rachunkowych zwanych dalej , ksiegami”, w zakresie petnej ksiegowosci
na potrzeby ewidencjonowania osiggnietych przychodéw i ponoszonych kosztéw
zwigzanych z prowadzong przez przedsiebiorstwo typu startup dziatalnoscig okreslong we
wpisie do Krajowego Rejestru Sgdowego oraz zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku (Dz.U. z 2013 poz. 330 z zm.);

c) sporzadzania rocznych sprawozdan finansowych obejmujacych wprowadzenie do
sprawozdania finansowego, bilans, rachunek zyskdw i strat, informacje dodatkows;

d) prowadzenie dokumentacji podatkowej, na ktdrg sktadajg sie w szczegdlnosci odrebne
ewidencje dla celdw podatku od towardw i ustug, odrebne ewidencje dla celéw podatku
dochodowego od osdb prawnych, ewidencje srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych (w tym know-how), ewidencje wyposazenia, zwane dalej ,,ewidencjami”;

e) sprawdzania pod wzgledem rachunkowym i formalnym dokumentéw ksiegowych
dostarczanych przez przedsiebiorstwo typu startup przed ich zaksiegowaniem w ksiegach
i ewidencjach oraz informowania przedsiebiorstwa typu startup o ewentualnych brakach

lub wadliwosci przedstawionych dokumentéw niezwtocznie po ich stwierdzeniu;
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f) sporzadzania dla wszystkich kategorii podatkéw wtasciwych dla przedsiebiorstwa typu
startup zeznan, deklaracji podatkowych oraz innych dokumentéw rozliczeniowych, ich
podpisywania w granicach otrzymanych petnomocnictw oraz terminowego przekazywania
do naczelnika wtasciwego urzedu skarbowego;

g) sporzadzania i terminowego przekazywaniu przewidzianych przepisami prawa sprawozdan
statystycznych i finansowych do witasciwych urzedéw oraz przechowywania
potwierdzonych kopii tych sprawozdan;

h) rozliczania Wspdlnikow przedsiebiorstwa typu startup z tytutu uczestnictwa w Spoétce
kapitatowej w zakresie podatkowym i ubezpieczeniowym;

i) przygotowania i dostarczenia do naczelnika wtasciwego urzedu skarbowego zawiadomienia
o powierzeniu Wykonawcy prowadzenia ksigg rachunkowych oraz zgtoszenia
aktualizacyjnego NIP-2 zwigzanego z powierzeniem Wykonawcy prowadzenia ksigg
rachunkowych;

j) prowadzenia obstugi kadrowej przedsiebiorstwa typu startup, w tym sporzadzania
dokumentéw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, prowadzenia akt
osobowych pracownikéw oraz catosci spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi
i ewidencjonowaniem nieobecnosci pracownikéw, kompletowania dokumentacji
pracownikéw w celu ustalenia kapitatu poczatkowego, obstugiwania zatrudnienia oséb
w ramach umoéw cywilnoprawnych, sporzadzania i przesytania wifasciwym organom
obowigzujgcej sprawozdawczosci, pomocy na rzecz przedsiebiorstwa typu startup przy
kontrolach i wystgpieniach pokontrolnych Panstwowej Inspekcji Pracy i Zakfadu
Ubezpieczen Spotecznych;

k) prowadzenia obstugi ptacowej przedsiebiorstwa typu startup, w tym sporzadzania listy ptac
wynagrodzen w ramach umoéw o prace, sporzadzania listy ptac wynagrodzen z umow
cywilnoprawnych, przygotowywania wynagrodzen do wyptaty w systemie bankowym
przedsiebiorstwa typu startup, sporzadzania i przesyfania do wtasciwego oddziatu zaktadu
ubezpieczen spotecznych miesiecznych deklaracji rozliczeniowych oraz imiennych raportéw
miesiecznych, sporzadzania rocznych informacji o dochodach, sporzgdzania i przesytania do

wilasciwego oddziatu zaktadu ubezpieczen spotecznych dokumentacji zgtoszeniowej

Kielecki Park Technolo

irozliczeniowe;.
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8.2 Wykonawca bedzie zobowigzany takze do:

a)

b)

c)

d)

f)

Fundusze 51 Unia Europejska l
:/ KIELECKI PARK Europejski Fundusz

Europejskie
Polska Wschodnia v

brania udziatu w postepowaniach kontrolnych, dotyczacych okresu prowadzenia przez Wykonawce
ksigg i ewidencji przedsiebiorstwa typu startup i odnoszacych sie do tego okresu wykonanych
czynnosci, przez sktadanie ustnych i pisemnych wyjasnien;

wykonywania czynnosci zwigzanych z obliczaniem zobowigzan przedsiebiorstwa typu startup jako
ptatnika podatkow lub zaliczek na podatki oraz ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne oraz fundusze poza ubezpieczeniowe (w przypadku $wiadczenia ustug dodatkowych);
informowania przedsiebiorstwa typu startup najpdzniej w dniu bedgcym ustawowym terminem
ptatnosci podatkéw, zaliczek i sktadek, o ktérych mowa w lit. b powyzej, o wysokosci zobowigzan
przedsiebiorstwa typu startup z powyzszych tytutow;

wyrazenia zgody na przejecie odpowiedzialnosci za wykonywanie czynnosci zwigzanych
z prowadzeniem ksiegi przedsiebiorstwa typu startup zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy
o rachunkowosci;

ponoszenia odpowiedzialnosci za prawidtowos¢ merytoryczng sporzadzanych zeznan, deklaracji
podatkowych , sprawozdan finansowych i innych przygotowanych dokumentéw rozliczeniowych
oraz podjetych czynnosci na rzecz przedsiebiorstwa typu startup;

wykonywania powierzonych mu czynnosci wedtug wtasnego uznania i najlepszej wiedzy
z zastrzezeniem, ze czynnosci te bedg wykonywane z nalezyty starannoscig i w sposdb zgodny
z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia
1994 roku (Dz.U. z 2013 poz. 330 z zm.) oraz zasadami etyki zawodowe] przy zachowaniu
pierwszenstwa w dbatosci o interesy przedsiebiorstwa typu startup;

przechowywania i archiwizowania dokumentéw podatkowych oraz ubezpieczeniowych w siedzibie
Wykonawcy za zgodg przedsiebiorstwa typu startup;

dbania o zabezpieczenie ksigg, ewidencji oraz innych dokumentéw podatkowych
i ubezpieczeniowych przed nieuprawnionym dostepem, kradziezg, zniszczeniem lub zaginieciem;
zachowania poufnosci — Wykonawca nie ujawni, w jakikolwiek sposéb informacji pozyskanych

w czasie realizacji przedmiotu zamdwienia, ani po jego zakonczeniu. Niniejszy zakaz dotyczy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ przedsiebiorstwo typu startup lub,osobe trzecia.na

iek szkode majatkowa lub niemajgtkowsg;
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wydawania osobom trzecim sprawozdan, opinii lub innych pisemnych wynikow swojej dziatalnosci
zrealizowanej na rzecz przedsiebiorstwa typu startup tylko za jego pisemng zgodg;
wydania prowadzonej dokumentacji i dokumentow zrédtowych na kazde zgdanie przedsiebiorstwa

typu startup.

W ramach Zadania numer 2 Doradztwo podatkowe:

9.1 Wykonawca bedzie zobowigzany do:

udzielania przedsiebiorstwu typu startup niezbednych informacji i wyjasnien z zakresu jego
zobowigzan podatkowych;

wsparcia prawnego i udzielania konsultacji z zakresu prawa podatkowego;

opracowywania opinii i analiz wraz ze wskazaniem rekomendacji dotyczacych zagadnien
zwigzanych ze stosowaniem prawa podatkowego;

opiniowania umoéw pod wzgledem rozliczen podatkowych;

dokonywania oceny poprawnosci dziatan zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig przedsiebiorstwa
typu startup pod wzgledem podatkowym;

sporzadzania wnioskbw o wydanie indywidualnych interpretacji podatkowych oraz
przygotowywanie srodkéw odwotawczych do organéw oraz sagdéw administracyjnych w przypadku
otrzymania niekorzystnych indywidualnych interpretacji podatkowych;

reprezentowania przedsiebiorstwa typu startup w postepowaniach podatkowych przed organami
podatkowymi i sgdami administracyjnymi oraz innymi sgdami, trybunatami i organami w
zakresie, jaki okaze sie niezbedny dla realizacji przedmiotu zamdéwienia oraz przygotowywania
wszelkich niezbednych pism, wnioskéw, srodkéw odwotawczych w tym zakresie;

reprezentowania przedsiebiorstwa typu startup przed organami podatkowymi w postepowaniu

kontrolnym, przygotowywania uwag do protokotow;

monitorowania zmian prawnych zwigzanych z dziatalnoscig przedsiebiorstwa typu startup
w zakresie podatku dochodowego od osdb prawnych, podatku dochodowego od osdb fizycznych,
podatku od towardéw i ustug, podatkéw i optat lokalnych, optaty skarbowej oraz przekazywania

informacji o ich wptywie na dziatalnos¢ przedsiebiorstwa typu startup;

ul. Olszewskiego 6, 2

tel.: 41 27
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j) zachowania poufnosci — Wykonawca nie ujawni, w jakikolwiek sposéb informacji pozyskanych w
czasie realizacji przedmiotu zamowienia, ani po jego zakonczeniu. Niniejszy zakaz dotyczy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ przedsiebiorstwo typu startup lub osobe trzecig na
jakgkolwiek szkode majatkowa lub niemajgtkowsg;

k) wydawania osobom trzecim sprawozdan, opinii lub innych pisemnych wynikdw swojej dziatalnosci
zrealizowanej na rzecz przedsiebiorstwa typu startup tylko za jego pisemng zgodg;

I)  wydania prowadzonej dokumentacji i dokumentéw zrédtowych na kazde zgdanie przedsiebiorstwa

typu startup.

10. W celu realizacji przedmiotu zamodwienia przedsiebiorstwo typu startup udzieli Wykonawcy
petnomocnictw do sktadania w jego imieniu zeznan, deklaracji podatkowych oraz innych dokumentéw

rozliczeniowych.

11. Przedsiebiorstwo typu startup bedzie mogto udzieli¢ Wykonawcy petnomocnictw do reprezentowania
go przed organami podatkowymi i ubezpieczeniowymi w sprawach okreslonych w dokumencie

petnomocnictwa.

12. Zakres petnomocnictw bedzie mdgt réwniez obejmowaé upowaznienie Wykonawcy do podejmowania
czynnosci w postepowaniach kontrolnych i wyjasniajgcych dotyczacym okresu, w ktérym byt realizowany
przedmiot zamowienia, choéby postepowania te zostaty wszczete po zakonczeniu realizacji przedmiotu

zamowienia.

13. Ustugi na rzecz przedsiebiorcéw swiadczone bedg na terenie miasta Kielce.

Kielecki Park Technologiczny

ul. Olszewskiego 6, 25-663 Kielce
tel.: 41278 72 00
www.technopark.kielce.pl
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