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STOWARZYSZENIE
SZCZECINSKIEGO OBSZARU
METROPOLITALNEGO

Zatgcznik nr 1 - Opis Przedmiotu Zamoéwienia

. Postanowienia ogélne

1.

Wykonawca w ramach przedmiotu zamodwienia zapewni Zamawiajgcemu obstuge ksiegowa
w wymiarze 40 (czterdziestu) godzin miesiecznie.

Obligatoryjna praca w biurze Zamawiajgcego minimum 1 raz w tygodniu minimum 4 godziny.
Zapewni ciggtosci obstugi w okresie realizacji niniejszego zamowienia na istniejacym planie kont.

W zakres zadar Wykonawcy nie wchodza sprawy zwigzane z biezgcg obstuga dziatalnosci statutowej
Stowarzyszenia Szczecinskiego Obszaru Metropolitalnego.

Il. Zakres ustug

1. W ramach realizacji ustug ksiegowych, prowadzonych na rzecz biura Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Wykonawca zobowigzany bedzie w szczegdlnosci do:

prowadzenia ksigg rachunkowych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i szczegdtowej zgodnie z uregulowaniami zawartymi w ustawie
o rachunkowaosci,

prowadzenia ewidencji Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych prawnych oraz naliczanie
wiasciwych odpiséw amortyzacyjnych,

sporzgdzania dowoddéw wewnetrznych nieujetych w dowodach przekazanych przez Zamawiajgcego,
a wynikajacych z faktu prowadzenia Ksiegi,

ustalenia naleznych zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych, sporzadzania deklaracji ZUS,
informowania Zamawiajgcego o brakach w przekazanej dokumentacji natychmiast po ich
stwierdzeniu,

sledzenia zmian w przepisach podatkowych oraz informowania o tym fakcie Zamawiajgcego,
objasnienie kwestii podatkowych, dokumentacyjnych,

udziatu w kontrolach ZUS, US, UKS itp.

wyliczania wynagrodzen o prace, sporzadzanie list plac pracownikdw i 0séb zatrudnionych w ramach
umoéw cywilno-prawnych,

wystawienia na wniosek pracownika zaswiadczen o zarobkach zatrudnieniu oraz innych zaswiadczen
zwigzanych ze stosunkiem pracy,

sporzadzania Swiadectw pracy,

prowadzenia ewidencji wynagrodzen z uméw cywilno- prawnych dla potrzeb wyliczenia podatku
dochodowego od 0séb fizycznych,

zgtaszania i wyrejestrowywania pracownikow cywilnoprawnych do i z ZUS,

sporzadzania deklaracji podatkowych i ZUS,

sporzadzania rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych oraz ich elektroniczne przekazywanie do US,

sporzadzania deklaracji podatkowych,

przygotowywania korekt deklaracji rozliczeniowych ZUS, sporzadzanie drukéw KOA na zadanie ZUS,

prowadzenia dokumentacji ksiegowej projektu w sposéb zgodny z przepisami i zasadami Instytucji
Zarzadzajacej,

terminowego przygotowywania zestawienia dokumentéw, raportow okresowych i koricowych,
wnioskow o pfatnosé, harmonogramow platnosdi,

weryfikowania i opisywania dokumentéw finansowych pod katem ich kwalifikowalnosci i zgodnosci
z projektem pod katem finansowym i rachunkowym,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

weryfikowania dokumentéw finansowych projektu,

prowadzenia biezgcej wspotpracy z ksiegowoscig Biura Stowarzyszenia Szczecinskiego Obszaru
Metropolitalnego,
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e udzielanie niezbednych porad i opinii z zakresu prawa podatkowego, bilansowego, pracy,
e innych zadan zleconych przez Zleceniodawce zwigzanych z realizacj zadania.
2. Wynagrodzenie za ustugi, o ktérych mowa w ust. 1 bedzie rozliczane co miesigc.
3. Zamawiajacy informuje iz korzysta z oprogramowania ksiegowym Rewizor. W zwigzku z tym wymaga,
aby stosowane przez niego oprogramowanie umozliwiato petne wymiane informacji z ww.
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oprogramowaniem.
4. Wykonawca zobowigzany bedzie do sporzadzenia deklaracji, sprawozdan, rocznych informacji ktorych
termin ztozenie wypada po uplywie terminu na jaki zostata zawarta umowa.
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