Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,CENTRUM I”
00—049 Warszawa, ul. Swietokrzyska 31/33A
‘ tel./fax (0—22) 827 83 14
CENTRUIM B cmail sekretariat@smcentrum1.com

Warszawa, 10.12.2021 r.

Zapytanie ofertowe

I"

Spoétdzielnia Mieszkaniowa ,Centrum zwraca sie z uprzejmg prosba
o przedstawienie oferty na kompleksowe prowadzenie  ksiegowosci,
w tym w szczegolnosci:

e FK

e KadryiPtace
e (Czynsze

e KASA

oraz obstuge posrednig i bezposrednia mieszkaricdw Spotdzielni (754 lokali
mieszkalnych) oraz 40 kontrahentow (najemcéw).

Niezbedne kwalifikacje:

- co najmniej 5-letnie doswiadczenie w obstudze spétdzielni mieszkaniowej powyzej
500 cztonkoéw,

- oddelegowany pracownik do prowadzenia firmy powinien posiada¢ stosowng
wiedze i kwalifikacje potwierdzone certyfikatem ksiegowym Ministerstwa Finansow,

- ubezpieczenie OC obejmujace ewentualne odszkodowanie przed finansowymi
konsekwencjami btednych decyzji.

Zakres obowigzkow:

1. Wprowadzanie dokumentdéw ksiegowych w programach: S.Finks i S.Koszty.

2. Sporzadzanie i uzgadnianie comiesiecznych rejestréow ksiegowych: rejestrow
memoriatéw, sprzedazy, bankowego w rozbiciu na subkonta, rejestru
kasowego, rejestru zakupu w rozbiciu na 3 rodzaje zakupu: dotyczace
odliczenia podatku VAT w catosci, strukturg oraz nie podlegajace odliczeniu.

3. Nadzér i kontrola sporzadzania i przyjmowania dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych.

4. Nadzér i kontrola biezacych ksiegowan, dokonywanych wptat i przelewdw,
podwyzek czynszowych i innych.
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Terminowe i rzetelne sporzadzanie informacji ekonomicznych dla potrzeb
Zarzadu i Rady Nadzorczej.

Sporzadzanie, przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentéw w sposob
zapewniajacy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrona mienia
spotdzielczego.

Prawidtowe prowadzenie ksigg, sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
i sprawozdawczosci finansowe;j.

Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych.

Ochrona mienia spétdzielczego.

Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z uchwatami Zarzadu, Rady
Nadzorczej, Regulaminami i Statutem Spoétdzielni oraz innymi obowigzujgcymi
przepisami.

Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej ochrony
wartosci pienieznych.

Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan.

Sporzadzanie planéw finansowych, analiz, sprawozdan okresowych oraz
bilansu rocznego.

Ustalanie i optacanie podatkow i opfat obowigzkowych, a w szczegélnosci
podatku VAT i podatku od nieruchomosci oraz podatkéw dochodowych.
Dekretowanie wyciggédw bankowych.

Prowadzenie kasy Spétdzielni w poniedziatki w godzinach: 14:00 — 17:00.
Prowadzenie rejestru pobranych zaliczek.

Prowadzenie rejestru weksli.

Prowadzenie analityki konta 804 i 805 funduszu wktadéw mieszkaniowych
i budowlanych.

Prowadzenie analityki konta 856 funduszu remontowego w podziale
na przychody i wydatki z uwzglednieniem poszczegdlnych zadan i budynkow.
Sporzadzanie comiesiecznego sprawozdania do PFRON zgodnie z wymogami.
Przeprowadzanie terminowych inwentaryzacji Srodkéw trwatych.

Ustalanie i optacanie sktadek ZUS.

Ustalanie i wyptacanie innych $wiadczen dla pracownikéw oraz podatkow
od wynagrodzen i Swiadczen.

Odpowiedzialno$¢  wobec Urzedu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych w zakresie sktadanych dokumentow.

Wystawianie miesiecznych faktur VAT zgodnie z umowami najmu, kontrola
rejestru sprzedazy, windykacji i wykonywanie analiz.

Prowadzenie korespondencji z Urzedem Skarbowym, ZUS, bankiem,
kontrahentami oraz lokatorami.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw i zleceniobiorcow, wykonawcow
umoéw o dzieto, ryczattéw Rady Nadzorczej.
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Miesieczne rozliczanie funduszu ptac, wynagrodzen bezosobowych, ryczattéw
Rady Nadzorczej, podatku dochodowego od osdb fizycznych i sktadek ZUS
(pracownikéw i ptatnika).

Roczne rozliczanie podatku dochodowego od oséb  fizycznych
dla pracownikéw (PIT-11), kartotek ptacowych, roczne sprawozdanie do ZUS,
ZUS IWA, PIT-4R.

Sporzadzanie drukéw ERP-7.

Dokonywanie rozliczer (obcigzer) miesiecznych dla lokali mieszkalnych
w programie S.bit.

Obstuga programu S.net.

Obciazenia comiesieczne dla lokali uzytkowych, reklam, anten.

Rozliczanie medidéw wg wskazan licznikow.

Wysytanie potwierdzen sald na dzied 31 grudnia dla lokali mieszkalnych,
uzytkowych, reklam i anten.

Sporzadzanie analizy zadtuzen lokali mieszkalnych, uzytkowych, reklam
i anten.

Biezgca windykacja optat czynszowych (upomnienia, naliczanie odsetek,
analiza zadfuzen roztozonych na raty).

Biezgca wspotpraca z radcg prawnym.

Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw:
prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami, ustalanie uprawnien pracownikéw zwigzanych z zatrudnieniem,
prowadzenie ewidencji pracownikéw przyjetych, zatrudnionych, zwolnionych
oraz zwolnien lekarskich.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy zatrudnionych.

Zatatwianie spraw dotyczacych przyznawania pracownikowi emerytury
i renty.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem ZFSS: sporzadzanie planu
rocznego, wyliczanie doptat, sporzadzanie zestawienia rocznego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym.

Sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia do GUS.

Uczestnictwo w posiedzeniach Rady Nadzorczej 4 razy w roku.

W przypadku pytan prosimy o kontakt z Prezesem Zarzadu S. M. Centrum [”
tel. 22 8278314.

Oferty prosimy sktada¢ w formie pisemnej na adres siedziby Spétdzielni do dnia
14.01.2022 r. do godz. 12:00

Zastepca

]
l,g/sa Zarzadu

Jac \‘Baumgart'




