zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Ustugi prowadzenia ksiegowosci oraz obstugi kadrowo-ptacowej Centrum Nowoczesnosci Miyn

1.
2.

3.

4.

Wiedzy w Toruniu od dnia 1 maja 2019 r. do 30 kwietnia 2020 r.

Przedmiotem niniejszego zaméwienia jest $wiadczenie ustug prowadzenia petnej ksiegowosci oraz obstugi

kadrowo-ptacowej Centrum Nowoczesnosci Miyn Wiedzy (tj. Zamawiajacego).

W ramach wykonania przedmiotu zaméwienia Wykonawca bedzie zobowigzany do:

1) prowadzenia ksigg rachunkowych i dokumentacji podatkowej Zamawiajacego, w siedzibie Wykonawcy,
przy uzyciu techniki komputerowej (program Enova), zwanych dalej ustugami finansowo-ksiegowymi, a
w szczeg6lnosci:

a) ksigg rachunkowych Zamawiajacego zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 395, ze zm.), zwanej dalej Ustawg o
rachunkowosci;

b) odrebnych ewidenciji dla celéw podatku od towardw i ustug;

c) ewidencji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

2) prowadzenia obstugi kadrowo-placowe;,

3) sprawowania nadzoru merytorycznego w zakresie ustawien systemu Enova,

4) biezacej aktualizacji polityki rachunkowosci i planu kont wraz ze zmianami w systemie Enova.
Przez ksiegi rachunkowe Zamawiajgcego rozumie sie:

a) dziennik stuzacy do zapisywania operacji gospodarczych w porzadku chronologicznym;

b) ewidencje syntetyczng (konta ksiegi gtéwnej) stuzaca do zapisywania operacji gospodarczych w
porzadku systematycznym;

c) ewidencje analityczng (konta ksigg pomocniczych) stuzacg do uszczegotawiania i uzupetniania
zapisow kont ksiegi gtownej;

d) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtownej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych.

W zakresie wykonania przedmiotu zaméwienia obejmujacego prowadzenie ksigg rachunkowych i
dokumentacji podatkowej, Wykonawca zobowigzany bedzie w szczegélnosci do:

1) zamykania i otwierania ksiag rachunkowych w terminach wymaganych przez przepisy Ustawy o
rachunkowosci.

2) biezacego prowadzenia ewidencji syntetycznej i analitycznej w oparciu 0 wiasne dekrety sporzadzone na
dokumentach ksiegowych dostarczonych przez Zamawiajacego, w oparciu 0 Ustawe o rachunkowo$ci i
zaktadowy plan kont zatwierdzony przez Zamawiajgcego, co oznacza m.in.:

a) dekretacie, ti. ocene dokumentdéw ksiegowych pod wzgledem ich zgodno$ci z prawem
podatkowym, podejmowanie decyzji o sposobie ich zakwalifikowania i zaksiegowania w tym
rowniez klasyfikacja pod wzgledem wydatkow strukturalnych;

b) dokonywanie zapisow ksiegowych przy uzyciu komputera, tzn. ewidencjonowanie w
poszczegdinych zdarzeh gospodarczych oraz sporzadzenie miesiecznych wydrukow zestawien
obrotéw i sald, dziennikdw, itp.;

c) naliczanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami kosztdw amortyzacji $rodkéw trwatych
znajdujacych sie w ewidencji;

d) ustalenie i udokumentowanie wysokosci zaliczek na podatek dochodowy Zamawiajacego,
zatrudnionych pracownikéw, wyliczen podatku VAT oraz sporzadzenie stosownych deklaracji (w
tym m.in. biezace prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy dla potrzeb podatku VAT).

3) terminowego przygotowywania i przekazywania przewidzianych przepisami prawa sprawozdan i
deklaracji, w tym statystycznych i finansowych do wiasciwych organéw oraz przechowywania
potwierdzonych kopii tych sprawozdan, w tym:

a) sporzadzania i sktadania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Zamawiajacego oraz
doreczania do wiasciwego Urzedu Skarbowego miesiecznych deklaracji podatkowych dla podatku
VAT, podatku dochodowego od osob prawnych, podatku dochodowego od os6éb fizycznych, a
takze zeznania rocznego sporzadzonego na podstawie danych wynikajacych z wpiséw do ksiag
oraz innych niezbednych informacji dostarczonych przez Zamawiajacego, w wymaganych prawem
terminach;

b) sporzadzania obowigzkowych sprawozdan GUS.
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4) sporzadzania okresowych sprawozdan finansowych wymaganych obowigzujacymi przepisami
obejmujacych m.in. bilans, oraz informacje dodatkowa, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w
funduszu dokonywania potwierdzen obrotdw i sald z kontrahentami.

5) sporzadzanie sprawozdan i zestawien na potrzeby Gminy Miasta Torun obejmujacych min. rozliczenia
dotacji podmiotowej a takze wynikajacych z zawartych umow w zakresie realizacji zadan instytucji oraz
sprawozdan lub zestawien dotyczacych wykonania planu finansowego a takze wsparcie przy
przygotowywaniu plandw finansowych na kolejne lata zgodnie z obowigzujacymi przepisami w terminach
wyznaczonych przez Zamawiajacego,

6) sporzadzania dla Zamawiajacego wydrukéw zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych, wskazanych
kont analitycznych oraz wydrukéw w innych przekrojach wedtug potrzeb Zamawiajacego,

7) prowadzenie ewidencji ksiggowej, rozliczen finansowych projektéw zgodnie z zawartymi umowami,
zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi do danego projektu lub na potrzeby Zamawiajacego oraz
przygotowywania wnioskow o dofinansowanie i o ptatno$¢ w przypadku uzyskania przez Zamawiajacego
dofinansowania ze $rodkéw Funduszy Unii Europejskiej lub innych, w tym krajowych, Zrodet
bezzwrotnych,

8) wspotpraca z innymi podmiotami, organizacjami w celu prawidtowej realizacji projektéw realizowanych
przez Zamawiajacego ze Srodkow Funduszy Unii Europejskiej lub innych, w tym krajowych, zrodet
bezzwrotnych,

9) rozliczanie i przygotowywania deklaracji na PFRON,

10) wystawianie faktur sprzedazy w systemie Enova innych niz dot. sprzedazy biletow.

W zakresie wykonania przedmiotu zaméwienia obejmujgcego obstuge kadrowo- ptacowa, zwang dalej
ustugami ptacowo- kadrowymi Wykonawca zobowigzany bedzie w szczegdino$ci do:

1) prowadzenia petnej dokumentacji kadrowej oraz przygotowania dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem
stosunku pracy oraz z rozwigzaniem stosunku pracy.

2) sporzadzania i skladania w imieniu Zamawiajgcego, na podstawie upowaznienia, zgtoszen do

ubezpieczenia spotecznego pracownikéw w terminach ustawowych, a takze zgtoszen zmiany danych i

wyrejestrowania, w tym: zgtoszenia do ubezpieczenia zdrowotnego, zgtoszenia cztonkéw rodziny,

zgtoszenia ptatnika sktadek a w przypadku zmiany danych, wymagajacych zgtoszenia, zgtoszenia tych
zmian.

ewidenciji czasu pracy.

ewidencji zwolnien lekarskich.

obliczania wynagrodzen za prace, sporzadzania list ptac, co oznacza m.in.:

a) sporzadzanie kart wynagrodzen pracownikéw;

b) sporzadzanie list ptac i list dodatkowych (np. nagréd, premii, dodatkow, ekwiwalentu za
niewykorzystany urlop);

c) sporzadzanie miesiecznych zestawien list ptac;

d) prowadzenia ewidencji wynagrodzen dla potrzeb wyliczenia podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

6) sporzadzania raportéw dla pracownikéw.

7) obliczania wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy.

8) przygotowania zaswiadczen, wnioskéw i drukéw ZUS w przypadku zasitkéw opiekunczych lub innych
zasitkdw przystugujacych za czas niezdolnosci do pracy.

9) rozliczania uméw zlecen oraz umow o dzieto, w tym sprawdzania poprawnos$ci danych w rachunkach pod
wzgledem ich zgodno$ci z przepisami podatkowymi i ubezpieczeniowymi.

10) wystawiania zaswiadczen dla pracownikow oraz rozliczania delegacii.

11) sporzadzania deklaracji podatkowych i ZUS (miesiecznych-DRA, imiennych RCA, RSA, RZA).

12) sporzadzania rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od 0séb fizycznych.

13) sporzadzania rocznego rozliczenia podatku dochodowego pracownikéw zatrudnionych przez
Zamawiajgcego,

14) kontroli prawidtowo$ci rozliczen z ZUS oraz US,

15) sporzadzanie na potrzeby Zamawiajgcego zestawien lub sprawozdan  dotyczacych rozliczen z
pracownikami oraz na potrzeby organizatora lub w ramach prowadzonych projektéw.

. Ponadto w ramach wykonania przedmiotu zaméwienia Wykonawca begdzie zobowigzany:

1) bada¢ odebrane dokumenty pod wzgledem formalnym i informowaé Zamawiajacego o brakach lub

wadliwosci w przekazanej dokumentacji niezwtocznie po stwierdzeniu uchybien, lecz nie pdzniej niz w

terminie 5 dni od dnia odbioru tych dokumentow,
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2) brac udziat w postepowaniach kontrolnych, dotyczacych okresu wykonywania zaméwienia i odnoszacych

sie do powierzonych niniejszym zaméwieniem czynnosci przez sktadanie ustnych i pisemnych wyjasnien
odpowiednim organom lub Zamawiajgcemu,

3) kontrolowa¢ prawidtowos¢ rozliczenn Zamawiajacego z tytulu zobowigzan publiczno - prawnych, a w

szczegblnosci z ZUS oraz US.

Zakres przedmiotu zaméwienia obejmuje ponadto dostep do aplikacji enova dla Wykonawcy.
Ksiegi rachunkowe Zamawiajacego oraz wszystkie dokumenty bedace podstawg wpiséw dokonanych przez
Wykonawce w tych ksiegach oraz pozostate dokumenty finansowe przechowywane bedg u Wykonawcy
zgodnie z przepisami Ustawy o rachunkowo$ci.
Wykonawca zapewni przechowywanie dokumentéw w sposéb zabezpieczajacy je przed zniszczeniem,
kradziezg oraz wgladem i dostgpem 0s6b nieupowaznionych
Wykonawca winien zapewni¢ dostepnos¢ ksiag rachunkowych wraz z dowodami ksiggowymi uprawnionym
organom zewnetrznej kontroli lub nadzoru w siedzibie Zamawiajgcego zgodnie z art. 11 ustawy o
rachunkowosci.
W celu prawidtowego wykonania przedmiotu zaméwienia, Wykonawca bedzie zobowigzany do odbioru od
Zamawiajgcego za pokwitowaniem dokumentow stanowigcych podstawe wykonania przedmiotu umowy w
terminach uzgodnionych z Zamawiajacym, lecz nie rzadziej niz jeden raz w tygodniu.
Zakres przedmiotu zamdwienia obejmuje doradztwo podatkowe w ilosci do 15-stu godzin; w tym
przygotowanie wniosku o interpretacje podatkowg lub inng o ktérg Zamawiajacy bedzie musiat wystapic.
Zakres przedmiotu zamowienia obejmuje rowniez ewentualne wsparcie Zamawiajacego w zakresie
dotyczacym okreséw rozliczeniowych sprzed zawartej umowy.
Zakres przedmiotu zamowienia nie obejmuije:

1) przeprowadzenia spiséw z natury sktadnikéw majatku Zamawiajacego.
Pracownicy Wykonawcy muszg by¢ dostepni w godzinach pracy Zamawiajacego tj. w dni robocze od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 16:00 oraz $wiadczy¢ w tym czasie ustugi na rzecz
Zamawiajacego,w tym udziela¢ konsultacii telefonicznych i mailowych.





