Specyfikacja

-BIURO RACHUNKOWE —

ZAKRES ZADAN DO WYKONYWANIA
W TRAKCIE OBOWIAZYWANIA UMOWY

Wykonawca zobowigzany bedzie do prowadzenie spraw placowo kadrowych zwigzanych z
biezaca dzialalno$cia Zamawiajacego oraz zwigzanych z realizacjg przez Zamawiajacego 6
projektéw wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego oraz budzetu panstwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego na lata 2007-2013, O$ priorytetowa 1 ,, Gospodarka-
Inowacje-Technologie”, dziatanie 1.3 ,, Zaawansowane ustugi wsparcia dla przedsigbiorstw”,
Poddziatanie 1.3.4 ,, Pozadotacyjne instrumenty finansowe dla MSP-Inicjatywa JEREMIE”
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegolnosci z Ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowos$ci (Dz. U. Nr 152 poz.1233 z pdzniejszymi zmianami), przepisami Kodeksu
pracy i przepisow wykonawczych, Ustawa o ochronie danych osobowych, Umowa Spoéiki
Zamawiajacego - ,,Fundusz Pomerania” Sp. z 0.0. oraz Kodeksem Spotek Handlowych.

Zakres zadan przewidzianych do wykonania :
I Obsluga kadrowo-placowa
Prowadzenie pelnej obslugi kadrowej firmy:

1. przygotowywanie dokumentacji ksztattujacych stosunek pracy, (uméw o prace,

aneksow, porozumien, wypowiedzen, oswiadczen itp.),

prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej,

sporzadzanie kartoteki urlopow,

sporzadzanie kartoteki zasitkow chorobowych,

przygotowywanie wszelkiej dokumentacji, pism, zaswiadczen w trakcie procesu

zatrudnienia,

6. przygotowywanie dokumentdow w zwigzku z rozwigzaniem umowy o prace,
w szczegllnosci $wiadectw pracy, ustalanie uprawnien do wyptat odpraw,
odszkodowan, ekwiwalentow,

7. prowadzenie ewidencji czasu pracy,

8. sporzadzanie umow cywilno-prawnych (umowy zlecenia, umowy o dzieto) i
prowadzenie rejestru tych umow,

9. wystawianie informacji dla pracownikéw oraz dla oséb fizycznych (od zawartych
uméw  zlecenia podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu), o wysokosci
przekazanych przez ZUS sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
(RMUA),

10. przygotowanie dokumentéw $wiadczenia emerytalnego lub rentowego dla
pracownika, ktory ubiega si¢ o takie §wiadczenie,

11. wykonywanie innych czynnosci przewidzianych aktualnymi przepisami prawa.

12. prowadzenie szkolen BHP dla pracownikéw zatrudnionych i nowo przyjetych tj.
ogolne, wstepne 1 stanowiskowe oraz okresowe dokumentowanie zaswiadczen
sktadanych w aktach osobowych pracownika,

13. prowadzenie akt osobowych, odpowiedzialno$¢ za kompletnos¢ akt osobowych,
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14.

15.

16.

17.

18.

udziat w opracowaniu i opiniowanie wszelkich regulaminéw 1 wzoroéw
dokumentéw, uméw  zwigzanych z  zatrudnieniem 1 nowozatrudnionymi
pracownikami 1 ustaniem zatrudnienia (w tym umoéw cywilno-prawnych),
regulaminu funduszu §wiadczen socjalnych,

przygotowywanie projektow pism, wnioskow, skierowan w zw. z zatrudnieniem,
ustaniem zatrudnienia, w tym dotyczacych badan pracowniczych (obowigzkowych
i dobrowolnych),

opracowanie i prowadzenie rejestrow umow o zatrudnienie, oraz zw. z tym badan,
szkolen w szczegolnosci w zakresiec BHP, p.poz, zwigzanych z prowadzeniem
pojazdow mechanicznych oraz systematyczne informowanie o terminach waznos$ci
tych badan i szkolen,

nadzér nad terminowos$cig badan i szkolen wymaganych prawem pracy lub innymi
przepisami,

ustalanie  uprawnien do urlopdw  wypoczynkowych, macierzynskich,
wychowawczych, ewidencja urlopow;

Prowadzenie pelnej obstugi ptacowej firmy:

1.

ok wn

naliczanie wynagrodzen wraz ze $wiadczeniami dodatkowymi, rozliczeniem
okresow choroby, sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, zaliczek na
podatek dochodowy,

sporzadzanie list ptac,

sporzadzanie listy ptac dla projektow realizowanych przez Zamawiajacego,
sporzadzanie deklaracji zgloszeniowych i wyrejestrowujacych,

rozliczanie uméw zlecen i umow o dzieto oraz rachunkéw od tych uméw,
sporzadzenie i wysytanie deklaracji podatkowych dotyczacych podatku od osob
fizycznych,

prowadzenie kartoteki wynagrodzen.

Rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych:

1.
2.

3.

4.
5.
6

sporzadzanie 1 wysytanie deklaracji ZUS,

prowadzenie pelnej dokumentacji ubezpieczeniowej pracownikOw oraz 0sob
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza,

doradztwo w wyborze wariantu ubezpieczeniowego dla wiasciciela, osob
wspolpracujacych, rodziny, pracownikow,

deklaracje zgloszeniowe i rozliczeniowe z wykorzystaniem programu Platnik,
przygotowywanie dokumentacji do zasitkow wyptacanych z ZUS,

doradztwo zakresie przepisOw prawa pracy 1 ubezpieczen spotecznych.

Il Doradztwo podatkowe

Biezace doradztwo podatkowe:

1.

2.

prawidlowe 1 skuteczne doradztwo w zakresie biezacego wypetniania obowigzkow
podatkowych oraz optymalizacji obcigzen podatkowych,

opracowywanie opinii prawno-podatkowych, interpretacji oraz wyjasnien
w zakresie obowigzujacych przepisow prawa podatkowego (pozyskiwanie opinii
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Urzedu Skarbowego w sytuacji braku jednoznacznej wyktadni prawa
podatkowego),

3. uczestnictwo w postgpowaniach kontrolnych, podatkowych i odwotawczych
reprezentowanie przed organami skarbowymi,

4. doradztwo w zakresie planowania podatkowego i optymalizacji obcigzen
podatkowych, a takze opracowania, wdrozenia oraz rozwoju strategii podatkowej,

5. doradztwo w zakresie stosowania instrumentéw polityki podatkowej,

6. analiza uméw pod katem optymalizacji podatkowej,

7. informowanie o zmianach przepisow podatkowych,

8. konsultacje z zakresu korzystania z ulg i odliczen od podatku,

9. analiza biezacych zagadnien z zakresu podatku PIT,

10. reprezentacja podatnika przed organami skarbowymi w zakresie postepowan
podatkowych

11. audyt podatkowy — kontrola rozliczen podatkowych podmiotu przeprowadzana w
celu eliminacji ryzyka sporu z organami skarbowymi po ewentualnej kontroli
podatkowej.

Zakres dodatkowy:

1. skfadanie wszelkiej korespondencji do Urzedow w zwigzku z przepisami w
zakresie prowadzonej obstugi kadrowo — ptacowej,
2. reprezentacja podatnika podczas dwuinstancyjnej sadowej kontroli decyz;ji

administracyjnych,

111 Obowiazki sprawozdawcze wynikajace z projektow

Zakres obstugi kadrowo-ptacowe;j i doradztwa podatkowego jest tozsamy z w/w punktami:
Lill

Place:

1. sporzadzanie zestawienia kosztow osobowych z narzutami w podziale niezbgdnym
do potrzeb rozliczania projektow,
2. Sporzadza liste ptac dla projektu,

UWAGA:

Dodatkowe informacje o Zamawiajacym:

- informacje o zatrudnieniu na dzien 09.12.2016r. - 12 pelnych etatéw, % etatu - 1 osoba,
Y4 etatu - 1 osoba,

- liczba zlecen w roku 2015 - 39

- umow o dzieto w roku 2015 - 12

Prosimy o podanie ceny za wykonanie przedmiotowej ustugi jako miesiecznej ceny
ryczaltowej netto i brutto, zgodnie z ponizszym wzorem.
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