Zatgcznik nr 1 do SIWZ
z dnia 3 marca 2014 roku

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Ustugi prowadzenia ksiegowosci oraz obstugi kadrowo- ptacowej Centrum
Nowoczesnosci Miyn Wiedzy w Toruniu od dnia 01-04-2014 do 31-03-2015.

1. Przedmiotem niniejszego zamdwienia jest sSwiadczenie ustug prowadzenia peinegj
ksiegowosci oraz obstugi kadrowo - ptacowej Centrum Nowoczesnosci Miyn Wiedzy (1.
Zamawiajgcego)

2. W ramach wykonania przedmiotu zamoéwienia Wykonawca bedzie zobowigzany do:

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

a) ksigg rachunkowych Zamawiajgcego zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29

wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.1223 z

pbézniejszymi zmianami), 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- ptacowe;.

3. Przez ksiegi rachunkowe Zamawiajgcego rozumie sie:
a) dziennik stuzgcy do zapisywania operacji gospodarczych w porzadku chronologicznym;
b) ewidencje syntetyczng (konta ksiegi gtéwnej) stuzgcg do zapisywania operacji
gospodarczych w porzgdku systematycznym;
c) ewidencje analityczng (konta ksiagg pomocniczych) stuzacg do uszczegoétawiania i
uzupetniania zapisow kont ksiegi gtownej;
d) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtbwnej oraz zestawienie sald kont ksigg
pomocniczych.
4. W zakresie wykonania przedmiotu zamowienia obejmujgcego prowadzenie ksigg
rachunkowych i dokumentacji podatkowej, Wykonawca zobowigzany bedzie w szczegolnos$ci
do:

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

2) biezgcego prowadzenia ewidencji syntetycznej i analitycznej w oparciu o wiasne
dekrety sporzadzone na dokumentach ksiegowych dostarczonych przez
Zamawiajgcego, w oparciu o Ustawe o rachunkowos$ci i zaktadowy plan kont
zatwierdzony przez Zamawiajgcego, Co 0znacza m.in.:

a) dekretacje, tj. ocene dokumentéw ksiegowych pod wzgledem ich zgodnosci z
prawem podatkowym, podejmowanie decyzji o sposobie ich zakwalifikowania i
zaksiegowania;

b)dokonywanie zapiséw ksiegowych przy uzyciu komputera, tzn. ewidencjonowanie w
poszczegolnych zdarzen gospodarczych oraz sporzadzenie miesiecznych wydrukow
zestawien obrotéw i sald, dziennikow, itp.;

¢) naliczanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami kosztow amortyzacji srodkéw
trwatych znajdujgcych sie w ewidencji;

d) ustalenie i udokumentowanie wysokosci zaliczek na podatek dochodowy
Zamawiajgcego, zatrudnionych pracownikow, wyliczen podatku VAT oraz
sporzadzenie stosownych deklaracji (w tym m.in. biezgce 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) sporzagdzania i sktadania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Zamawiajgcego oraz doreczania do wtasciwego Urzedu Skarbowego miesiecznych
deklaracji podatkowych dla podatku VAT, podatku dochodowego od oséb prawnych,



4)

5)

6)
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podatku dochodowego od os6b fizycznych, a takze zeznania rocznego
sporzgdzonego na podstawie danych wynikajgcych z wpiséw do ksigg oraz innych
niezbednych informacji dostarczonych przez Zamawiajgcego, w wymaganych
prawem terminach;

b) sporzadzania obowigzkowych sprawozdan GUS.

sporzgdzania okresowych sprawozdan finansowych wymaganych obowigzujgcymi
przepisami obejmujgcych m.in. bilans, oraz informacje dodatkowa, rachunek zyskow i
strat, zestawienie zmian w funduszu dokonywania potwierdzen obrotéw i sald z
kontrahentami.

sporzgdzania dla Zamawiajgcego wydrukéw zestawien obrotéw i sald kont
syntetycznych, wskazanych kont analitycznych oraz wydrukéw w innych przekrojach
wedtug potrzeb Zamawiajgcego,

wspotpracy z Zamawiajgcym oraz innymi uprawnionymi podmiotami w zakresie
rozliczenia finansowego projektéw w przypadku uzyskania przez Zamawiajgcego
dofinansowania ze srodkéw Funduszy Unii Europejskiej lub innych, w tym krajowych,
zrédet bezzwrotnych.

5. W zakresie wykonania przedmiotu zamowienia obejmujgcego obstuge kadrowo- ptacowa,
zwang dalej ustugami ptacowo- kadrowymi Wykonawca zobowigzany bedzie w
szczegolnosci do:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7
8)

9)

prowadzenia petnej dokumentacji kadrowej oraz przygotowania dokumentacji
zwigzanej z nawigzaniem stosunku pracy oraz z rozwigzaniem stosunku pracy.
sporzgdzania i sktadania w imieniu Zamawiajgcego, na podstawie upowaznienia,
zgtoszen do ubezpieczenia spotecznego pracownikow w terminach ustawowych, a
takze zgtoszen zmiany danych i wyrejestrowania, w tym: zgtoszenia do
ubezpieczenia zdrowotnego, zgtoszenia czionkéw rodziny, zgtoszenia ptatnika
sktadek a w przypadku zmiany danych, wymagajacych zgtoszenia, zgtoszenia tych
Zmian.

ewidencji czasu pracy.

ewidencji zwolnien lekarskich.

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

a) sporzgdzanie kart wynagrodzen pracownikéw;

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

C) sporzadzanie miesiecznych zestawien list ptac;

d) prowadzenia ewidencji wynagrodzen dla potrzeb wyliczenia podatku dochodowego
od o0s6b fizycznych.

sporzgdzania raportéw dla pracownikow.

obliczania wynagrodzenia za czas niezdolno$ci do pracy.

przygotowania zaswiadczen, wnioskow i drukow ZUS w przypadku zasitkéw
opiekunczych lub innych zasitkow przystugujgcych za czas niezdolnosci do pracy.
rozliczania uméw zlecen oraz umow o dzieto, w tym sprawdzania poprawnosci
danych w rachunkach pod wzgledem ich zgodnosci z przepisami podatkowymi i
ubezpieczeniowymi.

10) wystawiania zaswiadczen dla pracownikéw oraz rozliczania delegacji.
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 oséb fizycznych.

13) sporzadzania rocznego rozliczenia podatku dochodowego  pracownikow

zatrudnionych przez Zamawiajgcego,

14) kontroli prawidtowosci rozliczen z ZUS oraz US.
6. Ponadto w ramach wykonania przedmiotu zamowienia Wykonawca bedzie zobowigzany:
1) bada¢ odebrane dokumenty pod wzgledem formalnym i informowac¢ Zamawiajgcego o
brakach lub wadliwosci w przekazanej dokumentacji niezwlocznie po stwierdzeniu
uchybien, lecz nie pézniej niz w terminie 5 dni od dnia odbioru tych dokumentéw,
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2) bra¢ wudziat w postepowaniach kontrolnych, dotyczgcych okresu wykonywania
zamowienia i odnoszgcych sie do powierzonych niniejszym zamowieniem czynnosci
przez sktadanie ustnych i pisemnych wyjasnieA odpowiednim organom lub
Zamawiajgcemu,

3) kontrolowac¢ prawidiowos¢ rozliczen Zamawiajgcego z tytutu zobowigzan publiczno -
prawnych, a w szczegdélnosci z ZUS oraz US.

7. Zakres przedmiotu zamowienia obejmuje ponadto dostep do aplikacji enova i do aplikaciji

iKsoris dla Wykonawcy.

8. Ksiegi rachunkowe Zamawiajgcego oraz wszystkie dokumenty bedace podstawg wpisow

dokonanych przez Wykonawce w tych ksiegach oraz pozostate dokumenty finansowe

przechowywane bedg u Wykonawcy zgodnie z przepisami Ustawy o rachunkowosci.

9. Wykonawca zapewni przechowywanie dokumentéw w sposob zabezpieczajacy je przed

zniszczeniem, kradziezg oraz wglagdem i dostepem osdb nieupowaznionych

10. Wykonawca winien zapewni¢ dostepno$¢ ksigg rachunkowych wraz z dowodami

ksiegowymi uprawnionym organom zewnetrznej kontroli lub nadzoru w siedzibie

Zamawiajgcego zgodnie z art. 11 ustawy o rachunkowosci.

12. W celu prawidlowego wykonania przedmiotu zamowienia, Wykonawca bedzie

zobowigzany do odbioru od Zamawiajgcego za pokwitowaniem dokumentéw stanowigcych

podstawe wykonania przedmiotu umowy w terminach uzgodnionych z Zamawiajgcym, lecz
nie rzadziej niz jeden raz w tygodniu.

13. Zakres przedmiotu zamowienia nie obejmuje:

1) przeprowadzenia spiséw z natury skfadnikow majgtku Zamawiajacego,

2) doradztwa podatkowego,

3) wydawania opinii doradcy podatkowego w zakresie podatku VAT oraz podatku
dochodowego od osdb prawnych.



