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Chetm, 06-10-2022 .

Zapytanie ofertowe
Przedsigbiorstwa Ustug Mieszkaniowych Sp. z 0. 0. w Chetmie
na $wiadczenie ustug w zakresie rachunkowosci, rozliczer podatkowych oraz kadr i pfac

1. Przedmiot zamowienia:

Zleceniobiorca zobowigzuje sie do $wiadczenia ustug na rzecz Zleceniodawcy, w zakresie

rachunkowosci, rozliczeri podatkowych oraz kadr i ptac obejmujacych:

1.

10.
11.
12.
13,
14.

15

Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdarn statystycznych GUS w zakresie
rachunkowosci.

Nadzor nad pracownikami Zleceniodawcy, prowadzacymi ,rachunkowosc¢ Zleceniodawcy w jego
urzgdzeniach ksiegowych z zastosowaniem sprzetu komputerowego
i oprogramowania Zleceniodawcy.

Zatwierdzanie deklaracji podatkowych CIT, VAT Zleceniodawcy w oparciu o dane zaksiegowane
przez pracownikow Zleceniodawcy w jego ksiegach rachunkowych i rejestrach VAT oraz
udostepnione przez Zleceniodawce Zleceniobiorcy w formie elektronicznego dostepu do tych ksiag i
rejestrow.

Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci i podatku od érodkéw transportowych.
Sledzenie zmian w przepisach o rachunkowosci i przepisach podatkowych oraz informowanie o nich
pracownikow-ksiegowosci Zleceniodawcy.

Kontrola  pracy  pracownikow  ksiegowosci Zleceniodawcy  (kontrola poprawnosci
i terminowosci wykonywanej pracy) oraz informowanie Zleceniodawcy o stwierdzonych
nieprawidtowosciach.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS w zakresie kadr i ptac.

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem stosunku pracy.
Sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umoéw cywilnoprawnych.

Rozliczanie czasu pracy i nieobecnosci pracownikéw oraz prowadzenie ewidencji urlopowych.
Nadzor nad ewidencjg waznosci badan lekarskich i szkoleri BHP.

Wprowadzanie i aktualizacja danych w systemie kadrowo — ptacowym.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach pracownikéw.

Naliczanie wynagrodzen dla uméw o prace i uméw cywilnoprawnych.

- Naliczanie zasitkéw, w tym réwniez administrowanie dokumentacja zasitkowa.
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16.

17.
18.
19.
20.
21.

22
23.
24,

Przygotowywanie dokumentéw do ZUS, deklaracji podatkowych, wspotpraca przy audytach i
kontrolach z PIP/ZUS.

Kontaktowanie sie z urzedami w sprawach pracowniczych.

Archiwizowanie akt osobowych oraz innych dokumentow kadrowych.

Udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z naliczeniem i wykorzystaniem $rodkéw z ZFSS.

Prowadzenie spraw zwigzanych z PPK, w tym prawidtowos¢ i terminowos¢ naliczania sktadek,
kompletowanie dokumentacji, informowanie pracownikow.

Przygotowywanie sprawozdan, zestawien i raportdw zbiorczych na potrzeby kadr.

Wykonywanie zlecenia w siedzibie Spotki minimum 3 dni w tygodniu.

Zleceniobiorca oswiadcza, ze jest obowigzkowo ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej
w zakresie ustug objetych niniejszym zleceniem i zobowigzuje sie na zadanie Zleceniodawcy
powiadamia¢ go o nazwie i siedzibie zaktadu ubezpieczer, numeru i dacie polisy, sumie

ubezpieczenia oraz zasadach zgtaszania szkody oraz odpowiedzialnosci zaktadu ubezpieczen.

2. Wymagania:

1.

5.

6.

Minimum 7 — letnie doswiadczenie w swiadczeniu ustug ksiegowych i kadrowo ptacowych dla spotek

prawa handlowego, a w szczegdinosci dla spdtek z o.o.
Minimum 1 — roczne doswiadczenie ustug ksiegowych i kadrowo pfacowych dla spotek komunalnych
Posiadanie polisy OC w zakresie ustug objetych zleceniem

Dysponowanie wykwalifikowang kadrg zatrudniong na podstawie umoéw o prace

w zakresie specjalistow ds. ksiegowych i specjalistéw do spraw kadrowo ptacowych
Preferowane zatrudnianie osoby z uprawnieniami doradcy podatkowego lub biegfego rewidenta

Doswiadczenie w swiadczeniu ustug ksiegowych dia wspdinot mieszkaniowych

3. Opis sposobu przygotowania oferty:

Oferent w ztoZonej ofercie powinien przedstawic cene brutto za Swiadczone usfugi.

4. Termin realizacji zlecenia: od 01-11-2022 r. do 31-08-2023 r.

5. Miejsce realizacji zlecenia: PUM Spétka z o.0. w Chetmie, ul. Bietawin 9.

6. Termin platnosci: 14 dni przelewem od dnia wystawienia prawidfowo wystawionej faktury VAT.

7. Kontakt: pum@pumchelm.pl
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8. Miejsce oraz termin sktadania ofert:

Przedsigbiorstwo Ustug Mieszkaniowych Sp. z 0.0.

Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Spétki w Chetmie przy ul. Bietfawin 9 od poniedziatku do piatku

w godzinach od 7°° do 15°° lub listownie na adres:

Przedsigbiorstwo Ustug Mieszkaniowych Spétka z o.0.
ul. Bietawin 9

22-100 Chetm

lub

przesta¢ oferty mailem na adres: pum@pumchelm.pl

9. Termin sktadania ofert: 21-10-2022 r. do godz.15.00
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