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Koło, dnia 11.06.2015r.

ZAMAWIAJĄCY:

Spółdzielnia Socjalna AKTYWNI

ul. Toruńska 239/241

62-600 Koło

ZAPYTANIE OFERTOWE 

NA REALIZACJĘ USŁUG KSIĘGOWYCH
Spółdzielnia Socjalna AKTYWNI, prowadząca działalność gospodarczą jako Podmiot Ekonomii Społecznej na terenie Miasta Koła, obejmujące usługi z zakresu:

1. Pakowania/Foliowania materiałów ściernych;
2. Wsparcia dla administracji w zakresie obsługi biurowej,
3. Pielęgnacją terenami zielonymi;
4. Prowadzenia niepublicznego przedszkola.
zwraca się z zapytaniem ofertowym o cenę usługi.
Przedmiot zamówienia: OBSŁUGA KSIĘGOWA 
Zakres obowiązków: 

1. Prowadzenie dokumentacji księgowej, na podstawie odpowiednich dokumentów księgowych, zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowości, w szczególności ewidencji środków trwałych zgodnie z obowiązującą klasyfikacją środków trwałych.
2. Sporządzanie polityki rachunkowości dla SpS AKTYWNI.

3. Sporządzanie instrukcji obiegu dokumentów w ramach SpS AKTYWNI.

4. Sporządzanie m.in. sprawozdań finansowych; w tym sprawozdania rocznego dla SpS AKTYWNI.
5.  Wypełnianie obowiązków sprawozdawczych oraz rozliczeniowych względem Urzędu Skarbowego, ZUS, PFRON oraz Urzędu Miasta Koło i innych podmiotów.
6. miesięczne naliczanie składek na ubezpieczenie społeczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych, zaliczek na Podatek Dochodowy od Osób Fizycznych, płaconych przez pracownika i pracodawcę.
7. Wprowadzanie i przetwarzanie danych płacowych oraz naliczanie wynagrodzeń zgodnie z danymi źródłowymi, przepisami prawa oraz informacjami otrzymanymi od Zamawiającego, w kwotach brutto, netto oraz z wykazaniem wszystkich części składowych wynagrodzenia, jak również z  potrąceniami pracowniczymi.
8. Naliczanie wynagrodzeń chorobowych oraz zasiłków płatnych przez ZUS oraz pozostałych absencji (urlopy, nieobecności itp.).
9. Sporządzanie szczegółowych oraz zbiorczych list płac.
10. Przygotowywanie miesięcznych raportów płacowych, księgowych w formie uzgodnionej z Zamawiającym.
11. Przygotowywanie zaświadczeń o zarobkach wg potrzeb.

12. Sporządzanie rocznych deklaracji podatkowych oraz ich dystrybucja do US.
13. Sporządzanie rocznej informacji podatkowej oraz ich dystrybucja do obecnych i byłych pracowników oraz odpowiedniego US.

14. Sporządzanie rocznych raportów do ZUS, US i PFRON oraz innych podmiotów wg potrzeb.
Termin wykonania zamówienia: umowa zawarta na min. 1 rok
Forma zatrudnienia: usługa
Wymagania w stosunku do Wykonawcy: Certyfikat księgowego
Wymagane dokumenty: Oferta – załącznik nr 1
Płatności: 
Płatności na rzecz Wykonawcy będą realizowane po zakończeniu każdego miesiąca pracy zgodnie z terminem określonym w umowie na podstawie wystawionej faktury przez Wykonawcę.

Miejsce oraz termin składania ofert:
Oferte można składać za pośrednictwem:
· poczty elektronicznej na adres: spoldzielnia.aktywni@wp.pl
· przesłać pocztą lub kurierem na adres Zamawiającego

· dostarczyć osobiście do siedziby Zamawającego w godzinach od 7:00 do 15:00.  
Ofertę można dostarczyć do dnia 25.06.2015 roku do godz. 15:00 (liczy się data wpływu).

Oferty przesłane e-mailem muszą zawierać podpisany przez Wykonawcę i zeskanowany Formularz ofertowy, który musi być podpisany przez osobę/-y uprawnioną/-ne lub upoważnioną/-ne do występowania w imieniu Wykonawcy, przy czym podpis musi być czytelny i opatrzony pieczęcią imienną (jeżeli wykonawca taką posiada).
Oferty złożone po terminie, na innym druku, niekompletne lub nie spełniające stawianych wymagań nie będą rozpatrywane

Oferent może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać swoją ofertę.

Informacje dotyczące wyboru najkorzystniejszej oferty

Zamawiający dokona oceny i porównania ofert oraz wyboru oferty najkorzystniejszej w oparciu o następujące kryteria:

· Cena brutto - 100 %.

O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zawiadomi tylko wybranego oferenta za pośrednictwem poczty elektronicznej i/lub telefonicznie. Wykonawca, którego oferta zostanie wybrana będzie zobowiązany do dostarczenia dokumentów potwierdzających spełnienie wymagań koniecznych.   

Dodatkowych informacji udziela Pani Monika Czubak pod nr telefonu: 512 277 489 lub Pani Monika Karkus-Kowalska pod nr telefonu: 889 279 907 lub pod adresem e-mail: spoldzielnia.aktywni@wp.pl.
Przedstawione zapytanie nie stanowi oferty w myśl art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak również nie jest ogłoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamówień publicznych.
ZAŁĄCZNIK NR 1
……………………………………………....                                                Koło, dnia...................

Nazwa i adres firmy (może być pieczęć firmy)
FORMULARZ OFERTOWY

ZAMAWIAJĄCY:

Spółdzielnia Socjalna AKTYWNI

ul. Toruńska 239/241

62-600 Koło

Odpowiadając na zapytanie ofertowe – przedmiot zamówienia obsługa księgowa. 
SKŁADAM OFERTĘ NA WYKONANIE ZAMÓWIENIA

Wykonawca:_______________________________________________________
Adres:_____________________________________________________________
Tel._______________________________________________________________

E-mail:____________________________________________________________
NIP:______________________________________________________________

REGON:__________________________________________________________
Cena za wykonanie zadania:

CENA NETTO:________________________________________________PLN 

VAT:_________________________________________________________PLN

CENA BRUTTO:_______________________________________________PLN
                                                                                  _______________________________        
                                                                                  Pieczęć i czytelny podpis Wykonawcy
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