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e Hub of Talents

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Zakup ustugi prowadzenia obstugi ksiegowej i obstugi kadrowo-ptacowej
oraz doradztwa podatkowego dla spotek inkubowanych w ramach projektu
pt. ,Platforma startowa dla nowych pomystéw — Hub of Talents”

1. Przedmiotem zamdwienia sg ustugi zwigzane z obstugg ksiegowg i kadrowo-ptacowg oraz doradztwo
podatkowe dla spétek inkubowanych w ramach projektu pn. ,Platformy startowe dla nowych pomystéw
— Hub of Talents”, realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Polska Wschodnia 2014-2020
(O$ priorytetowa | Przedsigbiorcza Polska Wschodnia, Dziatanie 1.1 Platformy startowe dla nowych
pomystow, Poddziatanie 1.1.1 Platformy startowe dla nowych pomystéw), finansowanego ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

2. Podmiotami na rzecz ktérych bedg $wiadczone ustugi w zakresie obstugi ksiegowej i kadrowo-
ptacowej oraz doradztwo podatkowe bedg przedsiebiorstwa typu startup — spétki zatozone przez
pomystodawcow zakwalifikowanych przez Zamawiajgcego do programu inkubacji w ramach Projektu.

3. Pomystodawcy zakwalifikowani do programu inkubacji zobowigzani bedg do rejestracji dziatalnosci
gospodarczej (w formie spoétek prawa handlowego) na terenie Polski Wschodniej

4. Przedmiot zamodwienia bedzie realizowany przez Wykonawce od dnia podpisania umowy do 30
kwietnia 2017 r.

5. Przedmiot zamowienia bedzie realizowany na rzecz od 1 do 10 przedsiebiorstw typu startup.
Przewidywany czas swiadczenia ustug na rzecz jednego przedsiebiorstwa typu startup wynosi nie
mniej niz 2 i nie wiecej niz 8 miesiecy. Zamawiajgcy stosuje w tym zakresie prawo opcji, zgodnie z
ktorym Zamawiajgcy gwarantuje wykonywanie ustugi w okresie min. 2 m-cy dla 10 przedsigbiorstw.
llos¢ przedsiebiorstw, na rzecz ktérych jednoczesnie swiadczone bedg ustugi powyzej 2 miesiecy —
od 1 do 10.

6. Swiadczenie ustug na rzecz danego przedsiebiorstwa bedzie odbywaé sie na podstawie
harmonogramu, ktéry zostanie ustalony w trybie roboczym pomiedzy przedsiebiorstwem typu startup,
Zamawiajgcym i Wykonawcg — Szczegdtowy sposob realizacji przedmiotu zamdwienia okreslony
zostanie w Ogélnych warunkach umowy, ktérych wzér stanowi Zatgcznik nr 5 do SIWZ.

7. Przedmiot zamowienia obejmuje:

7.1 W zakresie obstugi ksieggowej i kadrowo-ptacowej Wykonawca bedzie zobowigzany do:
1) opracowania planu kont i polityki rachunkowosci w pierwszym miesigcu dziatalnosci
inkubowanej spotki oraz ich przedstawienie do konsultacji i zatwierdzenia inkubowanej spotki;
2) prowadzenia ksigg rachunkowych, w zakresie petnej ksiegowosci na potrzeby
ewidencjonowania osiggnietych przychodéw i ponoszonych kosztéw zwigzanych z prowadzong
spotke dziatalnoscig gospodarczg, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci z dnia
29.09.1994 roku;
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3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

sporzgdzania rocznych sprawozdan finansowych (o ile prowadzenie ksigg rachunkowych miato
miejsce na przetomie roku obrotowego);

sporzadzenia uproszczonego sprawozdania finansowego w ostatnim miesigcu swiadczenia dla
danej spofki obstugi ksiegowej;

rozliczania wspolnikow przedsiebiorstwa typu startup z tytutu uczestnictwa w spétce w zakresie
podatkowym i ubezpieczeniowym;

prowadzenia dokumentacji podatkowej, na ktérg skfadajg sie niezbedne ewidencje np. srodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, ewidencje wyposazenia, odrebne ewidencje dla
celow podatku od towardw i ustug, odrebne ewidencje dla celéw podatku dochodowego od
o0s6b prawnych;

weryfikacji pod wzgledem rachunkowym i formalnym dokumentéw ksiegowych otrzymanych od
spotki oraz informowanie o ewentualnych brakach/wadliwosci we wskazanych dokumentach
niezwiocznie po ich stwierdzeniu;

sporzadzania wymaganych przepisami prawa zeznan, deklaracji podatkowych, sprawozdan
statystycznych i finansowych oraz innych dokumentéw rozliczeniowych, ich podpisywania w
granicach otrzymanych petnomocnictw oraz terminowego przekazywania do wiasciwych
organow;

przygotowania i dostarczenia do wtasciwych organéw zawiadomienia o powierzeniu wykonawcy
prowadzenia ksigg rachunkowych oraz zgtoszenia aktualizacyjnego zwigzanego z
powierzeniem Wykonawcy prowadzenia ksigg rachunkowych;

prowadzenia obstugi kadrowej spotki, w tym prowadzenia akt osobowych pracownikow oraz
catosci spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi i ewidencjonowaniem nieobecnosci
pracownikéw, obstugiwania zatrudnienia oséb w ramach umodw cywilnoprawnych, sporzgdzania
i przesytania wiasciwym organom obowigzujgcej sprawozdawczosci, pomocy na rzecz spotki
przy kontrolach i wystgpieniach pokontrolnych wiasciwych organdw;

prowadzenia obstugi ptacowej spétki, w tym sporzadzania listy ptac wynagrodzen w ramach
umow o prace, sporzagdzania listy ptac wynagrodzen z umow cywilnoprawnych, sporzgdzania i
przesytania do wlasciwego oddziatu zaktadu ubezpieczen spotecznych miesiecznych deklaraciji
rozliczeniowych oraz imiennych raportéw miesiecznych, sporzgdzania rocznych informacji o
dochodach, sporzgdzania i przesytania do wlasciwego oddziatu zaktadu ubezpieczen
spotecznych dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowe;j;

7.2. W zakresie doradztwa podatkowego Wykonawca bedzie zobowigzany do:

1)

2)
3)

7.3.
1)

2)

3)

4)
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udzielania przedsiebiorstwu typu startup niezbednych informacji i wyjasnien z zakresu jego
zobowigzan podatkowych;

wsparcia prawnego i udzielania konsultacji z zakresu prawa podatkowego;

opracowywania opinii i analiz wraz ze wskazaniem rekomendacji dotyczgcych zagadnien
zwigzanych ze stosowaniem prawa podatkowego;

Wykonawca bedzie zobowigzany takze do:

informowania przedsiebiorstwa typu startup najpézniej na dzieh przed dniem bedgcym
ustawowym terminem ptatnosci podatkéw, zaliczek i sktadek o wysokosci zobowigzan
przedsiebiorstwa typu startup z powyzszych tytutow;

ponoszenia odpowiedzialnosci za prawidtowos¢ merytoryczng sporzgdzanych zeznan,
deklaracji podatkowych , sprawozdan finansowych i innych przygotowanych dokumentow
rozliczeniowych oraz podjetych czynnosci na rzecz przedsiebiorstwa typu startup;
wykonywania powierzonych mu czynnosci wedtug wiasnego uznania i najlepszej wiedzy z
zastrzezeniem, ze czynno$ci te bedg wykonywane z nalezytg starannoscig i w sposéb zgodny z
obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosci ustawg o rachunkowosci z dnia 29
wrzesnia 1994 roku (Dz.U. z 2013 poz. 330 z zm.) oraz zasadami etyki zawodowej przy
zachowaniu pierwszenstwa w dbatosci o interesy przedsiebiorstwa typu startup;
przechowywania i archiwizowania dokumentéw podatkowych oraz ubezpieczeniowych w
siedzibie Wykonawcy za zgodg przedsigbiorstwa typu startup;
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5) dbania o zabezpieczenie ksigg, ewidencji oraz innych dokumentéw podatkowych i
ubezpieczeniowych przed nieuprawnionym dostepem, kradziezg, zniszczeniem lub zaginieciem;

6) udziatu w kontrolach zwigzanych z czynnosciami, wykonanymi w ramach wykonania
niniejszego zamowienia, w tym sktadanie ustnych i pisemnych wyjasnien;

7) zachowania poufnosci — Wykonawca nie ujawni, w jakikolwiek sposéb informacji pozyskanych w
czasie realizacji przedmiotu zaméwienia, ani po jego zakohczeniu. Niniejszy zakaz dotyczy
informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ przedsiebiorstwo typu startup lub osobe trzecig
na jakgkolwiek szkode majgtkowag lub niemajgtkows;

8) wydania prowadzonej dokumentacji i dokumentow zrédtowych na kazde zgdanie
przedsiebiorstwa typu startup.

9) w terminie do trzech dni roboczych od zakonczenia okresu inkubacji danej spofki, udostepnienia
osobie upowaznionej do reprezentowania spofki, wszystkie dokumenty ksiegowe i kadrowe
wytworzone przez Wykonawce w okresie inkubacji w wersji papierowej i elektronicznej.

8. W zakresie doradztwa podatkowego Wykonawca gwarantuje swiadczenie na rzecz inkubowanych
przedsiebiorstw wsparcia doradczego w wymiarze 5 godz. na kazde przedsiebiorstwo w ciggu catego
okresu udziatu w projekcie, na wniosek i w terminie uzgodnionym z przedsiebiorstwem.

9. W celu realizacji przedmiotu zamowienia przedsiebiorstwo typu startup udzieli Wykonawcy
petnomocnictw do sktadania w jego imieniu zeznan, deklaracji podatkowych oraz innych dokumentéw
rozliczeniowych.

10. Przedsiebiorstwo typu startup bedzie mogto udzielic Wykonawcy petnomocnictw do
reprezentowania go przed organami podatkowymi i ubezpieczeniowymi w sprawach okreslonych w
dokumencie petnomocnictwa.

11. Zakres petnomocnictw bedzie mégt rowniez obejmowacé upowaznienie Wykonawcy do
podejmowania czynnosci w postepowaniach kontrolnych i wyjasniajgcych dotyczgcym okresu, w
ktérym byt realizowany przedmiot zamoéwienia, chocby postepowania te zostaty wszczete po
zakonczeniu realizacji przedmiotu zamowienia.

12. Ustugi na rzecz przedsiebiorcéw swiadczone bedg na terenie miasta Elblag.
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