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Zafacznik nr 4 do Regulaminu Konkursu

Porozumienie dotyczace Zasad Wspotpracy

miedzy podmiotem korzystajacym ze wsparcia indywidualnego w ramach projektu ,,Sie¢

Inkubatoréw Spotecznej Przedsiebiorczosci” a biurem rachunkowym, wytonionym

w przetargu przez Miasto Gliwice — Gliwickie Centrum Organizacji Pozarzadowych, zwane

dalej Zleceniodawca

zawarte W dniu ........ooooiiiii e 1

pomiedzy

zsiedzibgw ............... przyul. ................
REGON: .................. SNIP: L, APWPISU O ..eviiiiic e

reprezentowang przez:

zwang dalej Zleceniobiorca.

§ 1

1. Zleceniobiorca zobowigzuje sie do rzetelnego, bezbtednego i biezacego prowadzenia ksiag, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa i z zachowaniem najwyzszej starannosci. Do zakresu obowigzkow
Zleceniobiorcy nalezy w szczegdlnosci:

a)
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prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. Nr 152, poz. 1223) oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 15 listopada 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci dla niektérych
jednostek niebedacych spétkami handlowymi, nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z
dnia 30 listopada 2001 r. Nr 137, poz. 1539 ze zm.), przy uzyciu programu komputerowego
spetniajgcego wymogi ustawy o rachunkowosci,

opracowanie lub korekta polityki rachunkowosci Podmiotu,

ksiegowanie na kontach ksiegi gtéwnej i prowadzenie wtasciwej dokumentacji pomocniczej (do ok. 35
pozycji miesiecznie),

sporzadzanie zestawien obrotéw i sald (miesieczne, za petny rok kalendarzowy, na koniec wykonania
zadania),

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg srodkéw trwatych,
prowadzenie ewidencji wyposazenia,

nadzér nad ewidencjg ilosciowo- warto$ciowg zapaséw,

nadzér formalny nad inwentaryzacjg skfadnikéw majatkowych i rozliczeniem inwentaryzacji,
dokonywanie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald,

pomoc przy opracowaniu sprawozdan finansowych Podmiotu za rok 2010,

sporzadzenie sprawozdan finansowych Podmiotu za rok 2011,

sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych i finansowych zwigzanych z wypetnianiem
obowigzkéw statystycznych wobec GUS oraz banku(éw) finansujgcych Podmiot, a wymagajacych
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podania danych ewidencjonowanych w ksiegach rachunkowych iw zakresie danych z nich
wynikajacych,

m) prowadzenie rozliczen podatkowych oraz terminowe i prawidlowe sporzadzanie deklaracji i informacji
podatkowych w zakresie podatku dochodowego od oséb prawnych, podatku od towaréw i ustug oraz
podatkow lokalnych i wptat naleznych na PFRON,

n) sporzadzanie okreslonych przepisami o podatku dochodowym od oséb fizycznych deklaracji
i informacji podatkowych,

0) skfadanie, zatwierdzonych deklaracji i zeznan podatkowych we wiasciwym organie podatkowym,

p) reprezentowanie Podmiotu w postepowaniu kontrolnym i podatkowym przed organami podatkowymi i
kontroli skarbowej,

g) rozliczanie delegacji pracownikéw i wolontariuszy Podmiotu,

r) sporzadzanie i sktadanie deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych do Zakfadu Ubezpieczen
Spotecznych (dla jednostki oraz oséb zatrudnionych na podstawie uméw o prace i umow
cywilnoprawnych - do 5 os6b miesiecznie),

s) obstuga wolontariuszy Podmiotu w zakresie spraw finansowo-ksiegowych,

t) obstuga pracownikow Podmiotu w zakresie spraw finansowo - ksiegowych zwigzanych ze stosunkiem
pracy (dla grupy pracownikdw do 3 oséb miesiecznie), w szczegodlnosci:

— prowadzenie dokumentacji wynagrodzen,

— przygotowywanie list ptac dla zatrudnionych u Podmiota pracownikow,

— nadzér nad terminowg wyptatg wynagrodzen i innych swiadczen naleznych pracownikom,

— naliczanie swiadczenh urlopowych i innych naleznych pracownikom swiadczen oraz przygotowanie
list ptac wyptaty Swiadczen,

— wystawianie zaswiadczen stwierdzajgcych  zatrudnienie pracownika i wysokos¢ jego
wynagrodzenia,

— przygotowywanie wnioskéw emerytalno - rentowych,

u) prowadzenie korespondencji zwigzanej tematycznie z zakresem wykonywanych obowigzkéw,

V) nadzér nad obiegiem, kontrolg, archiwizowaniem i zabezpieczaniem dokumentéw ksiegowych,

w) nadzoér nad sporzadzang dokumentacja i obrotem kasowym,

X) odbieranie dokumentacji potrzebnej do $wiadczenia obstugi ksiegowej z siedziby Podmiotu.

§2

Podmiot zobowigzany jest do:

1.

Przygotowania wszystkich dokumentéw Zrédtowych, potrzebnych do wywigzania sie Zleceniobiorcy z
obowigzkéw wynikajacych z niniejszego porozumienia, nie pdzniej niz do dnia 10 miesigca nastepnego
po miesigcu, ktérego dotyczy okres obrachunkowy (okresem obrachunkowym jest jeden miesigc),
Poinformowania Zleceniobiorcy w formie pisemnej o wszelkich istotnych zmianach dotyczacych
prowadzonej przez niego dziatalnosci w terminie 3 dni od daty zaistnienia zdarzenia, jezeli majg one
wptyw na ustugi wykonywane przez Zleceniobiorce.

§3

Podmiot zgtasza wtasciwemu miejscowo urzedowi skarbowemu dane Zleceniobiorcy jako wyznaczonej
osoby, obowigzanej do obliczania i pobierania podatkow.

Podmiot dokonuje zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1 w terminie 14 dni od daty podpisania niniejszego
porozumienia.

§4

Zleceniobiorca oswiadcza, iz od dnia podpisania niniejszego porozumienia przejmuje odpowiedzialnosé
przewidziang przepisami prawa za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci oraz
sprawozdawczosci podatkowe;.
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§5

. Podmiot zobowigzuje sie do terminowego przekazywania danych i informacji niezbednych do

prawidtowego wykonywania przez Zleceniobiorce obowigzkéw wynikajacych z niniejszego porozumienia.

. Zleceniobiorca zobowigzuje sie dokonywaé zapisoéw, aktualizacji i innych czynnosci zwigzanych

z prawidtowym wykonywaniem obowigzkéw wynikajacych z umowy ze Zleceniodawcg oraz niniejszego
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porozumienia niezwiocznie po otrzymaniu stosownych danych i informacji stanowigcych podstawe
dokonania okreslonych czynnosci w terminach przewidzianych w przepisach prawa lub wynikajgacych z
umowy ze Zleceniodawcg lub niniejszego porozumienia.

3. Zleceniobiorca zobowigzuje sie do biezacego dokonywania zapisow i aktualizacji w ksiegach
rachunkowych Podmiotu, nie pézniej jednak niz w terminie 5 dni od daty otrzymania danych i informacji
stanowigcych podstawe dokonania zapisow i aktualizacji.

§6

1. Wszelkie dokumenty, dane oraz informacje, zwigzane z wykonywaniem niniejszego porozumienia,
przechowywane bedg w siedzibie Zleceniobiorcy, w tym na elektronicznych nosnikach informac;i.

2. Podmiot powiadomi w terminie 15 dni od daty przekazania danych, dokumentéw i informacji wtasciwy
urzad skarbowy o prowadzeniu ksigg poza siedziba.

3. Zleceniobiorca zobowigzuje sie przechowywac ksiegi, dokumenty, dane i informacje oraz ich kopie,
odpisy, zapisy na statych i przenosnych, elektronicznych nosnikach informaciji, zwigzanych z
wykonywaniem umowy ze Zleceniodawcag oraz niniejszego porozumienia w sposob zapewniajgcy ich
bezpieczenstwo, oraz uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom nieupowaznionym.

4. Zleceniobiorca odpowiada za szkode wyrzadzong Podmiotowi, wynikajagcg z niewtasciwego
przechowywania danych i informacji, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, chyba ze szkoda ta
powstata z przyczyn niezaleznych od Zleceniobiorcy.

5. Zleceniobiorca zobowigzuje sie, na kazde zadanie Podmiotu, udostepni¢ mu lub osobom przez niego
upowaznionym, wszelkie dokumenty i informacje zwigzane z wykonywaniem umowy ze Zleceniodawcg
oraz niniejszego porozumienia, a w szczegoélnosci zapewni dostepnos¢ ksigg, dokumentéw i informacji do
badania przez uprawnione organy kontroli zewnetrzne;.

§7

Za wykonanie przedmiotu niniejszego porozumienia Zleceniobiorcy przystuguje wynagrodzenie okreslone
w odrebnej umowie zawartej miedzy Zleceniobiorcg a Zleceniodawca.

§8

1. Niniejsze porozumienie obowigzuje od daty zawarcia do 31 grudnia 2011 r. z zastrzezeniem ust. 2.

2. Zleceniobiorcy przystuguje prawo natychmiastowego rozwigzania niniejszego porozumienia w przypadku
rozwigzania umowy na korzystanie z pozafinansowego wsparcia indywidualnego w ramach projektu ,Sie¢
Inkubatoréw Spotecznej Przedsiebiorczosci” miedzy Miastem Tychy a Podmiotem.

3. W przypadku okre$lonym w ust. 2 Zleceniobiorca zobowigzany jest do niezwtocznego przekazania
Podmiotowi wszelkich dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem niniejszego porozumienia.

§9
1. Strony ustalajg nastepujace adresy do doreczen:

2. Przestanie wszelkiej korespondencji, zawiadomien i informacji na adres wskazany w ust. 1 jest
réwnoznaczne ze skutecznym doreczeniem drugiej stronie.

§ 10

1. Niniejszy dokument zostat sporzadzony w trzech jednakowo brzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej Strony oraz Zleceniodawcy.

Podmiot Zleceniobiorca
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