Wspodélnota Mieszkaniowa
Jana Kazimierza 60

Warszawa, 15 maja 2015 roku

ZAPYTANIE OFERTOWE
W SPRAWIE OBStUGI KSIEGOWE)

Szanowni Panstwo,

Zarzad Wspdlnoty Mieszkaniowej Jana Kazimierza 60 w Warszawie, serdecznie zaprasza
do sktadania ofert (zwanej dalej ,Ofertg”) na obstuge ksiegowg Wspdlnoty Mieszkaniowej
Jana Kazimierza 60 w Warszawie (zwanej dalej ,, Wspdlnoty”).

Szczegdtowe warunki zapytania ofertowego zostaty przedstawione ponizej. W razie pytan
serdecznie zapraszamy Panstwa do kontaktu z nami za posrednictwem elektronicznej
skrzynki pocztowej: wmjk60@gmail.com.

1. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA.

Przedmiotem zapytania ofertowego jest zapewnienie dla Wspdlnoty Mieszkaniowej
Jana Kazimierza 60 w Warszawie obstugi ksiegowej polegajacej na:

prowadzeniu ksiegowosci w oparciu o wymagania zapisane w ustawie
o rachunkowosci;

sporzadzaniu miesiecznych informacji w formie sprawozdania finansowego
dla potrzeb Zarzadu Wspdlnoty (do 20 dnia kazdego miesigca kalendarzowego
za miesigc poprzedni, z uwzglednieniem: bilansu, rachunkéw zyskéw i strat,
przeptywdw pienieznych, analizy sald);

sporzadzaniu rocznego sprawozdania finansowego Wspdlnoty (w terminie 14 dni
przed Rocznym Zebraniem Wspdlnoty);

sporzadzaniu deklaracji i rozliczerh w zakresie podatku dochodowego;
przygotowywaniu rachunkéw dla podmiotédw i oséb korzystajgcych z ustug
Wspdlnoty;

obliczaniu naleznego podatku dochodowego oraz sktadki ZUS od wynagrodzenia oséb
zatrudnionych przez Wspdlnote na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto
dla maksymalnie 3 o0sdb zatrudnionych w danym miesigcu, po zakorfczeniu umowy
zlecenia lub o dzieto oraz po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego Oferent
sporzadzi dla tych oséb PIT-11, a dla Urzedu Skarbowego PIT-4R;

nadzorze nad rachunkami bankowymi Wspdlnoty (kontrola poprawnosci realizacji
przelewéw zewnetrznych);

biezgcym ewidencjonowaniu operacji ksiegowych;

prowadzeniu ewidencji sSrodkdw trwatych, wraz z miesiecznym naliczaniem
amortyzacji (jezeli wystgpi);

sporzadzaniu innych obowigzujgcych Wspdlnote sprawozdan finansowych
do wtasciwych organdéw panstwowych;

przygotowywaniu niezbednych miesiecznych zestawien ksiegowych;

kontroli rozrachunkéw z kontrahentami;
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= wsparciu w uzgadnianiu sald z kontrahentami;

= reprezentacji w prowadzonych postepowaniach kontrolnych i wyjasniajacych
przed Urzedem Skarbowym (na podstawie udzielonego petnomocnictwa);

=  przechowywaniu dokumentacji ksiegowej Wspodlnoty;

=  wykorzystaniu wtasnego komputera i wfasnego systemu informatycznego
do prowadzenia ksiegowosci Wspdlnoty;

= cyklicznych (minimum raz w miesigcu) spotkaniach z przedstawicielem Zarzadu
Wspdlnoty w celu omowienia biezgcej wspdtpracy;

= w przypadku zmiany dotychczasowego zleceniobiorcy w zakresie obstugi ksiegowej,

wsparciu przy zaplanowaniu i przejeciu od niego dokumentacji oraz niezbednych
zestawien i informacji;

2. SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY.

2.1. W odpowiedzi na zapytanie ofertowe nalezy ztozyé:
=  formularz Oferty (zgodnie z Zatacznikiem nr 1);

= aktualny odpis z KRS lub zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej (dopuszcza sie wydruk elektroniczny), wystawiony nie wczes$niej
niz szes¢ (6) miesiecy przed terminem ztozenia Oferty;

=  kopie lub odpis zaswiadczenia o numerze identyfikacji podatkowej NIP;
=  kopie lub odpis zaswiadczenia o numerze statystycznym REGON;

=  kopie polisy obowigzkowego ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

=  minimum jeden (1) list referencyjny potwierdzajacy wysoka jakos¢ swiadczonych
ustug.

2.2. Dokumenty wskazane powyzej powinny zostac ztozone w zamknietej kopercie.

3. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA OFERT.

3.1. Oferte nalezy ztozy¢ w jednym egzemplarzu, do dnia 27 maja 2015 roku.
Liczy sie fizyczne dostarczenie Oferty, a nie data stempla pocztowego.

3.2. Oferta moze zosta¢ dostarczona do Zarzadu Wspdlnoty Mieszkaniowej w nastepujacy
sposob:

1) drogg elektroniczng na adres mailowy: wmjk60@gmail.com
2) tradycyjng drogg pocztowa lub kurierem na nastepujacy adres i odbiorce:

Zarzad Wspodlnoty Mieszkaniowej Jana Kazimierza 60
ul. Jana Kazimierza 60
01-248 Warszawa

Mozliwe jest rowniez pozostawienie Oferty w pomieszczeniu Ochrony zlokalizowanym
na terenie nieruchomosci przy ul. Jana Kazimierza 60 w Warszawie lub w pomieszczeniu
Administracji i Zarzadu Wspodlnoty, w terminie uzgodnionym wczesniej z przedstawicielem
Zarzadu Wspdlnoty lub w trakcie dyzuru, ktéry ma miejsce w kazdy wtorek, miedzy godz.
19:00 a 20:00.
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4. KRYTERIA OCENY ZtOZONYCH OFERT.

4.1.
4.2.

4.3.

Cena bedzie stanowita 100% wartosci oceny.

Przy zatozeniu kompletnosci i prawidtowosci ztozonych dokumentdéw zostanie zawarta
umowa z Oferentem proponujgcym najnizszg opfate miesieczng za obstuge ksiegowa
Wspolnoty.

Zarzagd Wspodlnoty Mieszkaniowej zastrzega sobie prawo do dodatkowej negocjacji
przedstawionych warunkéw finansowych swiadczenia ustugi obstugi ksiegowej.

5. INFORMACIJE DODATKOWE.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Termin zwigzania Ofertg wynosi 90 dni liczagc od dnia w ktédrym uptynagt termin
jej sktadania.

Oferent, ktdrego propozycja ustugi oceniona zostanie jako najkorzystniejsza,
zobowigzany zostanie do podpisania ze Wspdlnotg umowy na czas nieokreslony,
z 3 miesiecznym okresem wypowiedzenia. Pozostate warunki szczegétowe umowy
zostang ustalone pomiedzy Oferentem a Zarzgdem Wspdlnoty indywidualnie.

Zarzgd Wspdlnoty wyraza zgode na udostepnienie posiadanej dokumentacji ksiegowej
przed ztozeniem Oferty.

Do kontaktéw i wyjasnien w sprawie zapytania ofertowego ze strony Zarzadu
Wspdlnoty upowazniony jest:

Pan Marcin Jankowski / Cztonek Zarzadu

wmjk60@gmail.com / 509097352

O wyborze najkorzystniejszej Oferty zostanie poinformowany Oferent, ktérego Oferta
zostanie wybrana. Informacja w tym zakresie zostanie udzielona do dnia 29 maja 2015.

6. ZAtACZNIKI DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO.

6.1.

Formularz Oferty.

z powazaniem,
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JANA KAZIMIERZA 60 W WARSZAWIE
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ZALACZNIKNR 1

(pieczec firmowa lub dane teleadresowe Oferenta)

F O RMUIL AR Z O F ERTYY

na obstuge ksiegowa
WSPOLNOTY MIESZKANIOWEJ JANA KAZIMIERZA 60 W WARSZAWIE

Ja, nizej podpisany (podpisana):

dziatajgc w imieniu i na rzecz Oferenta:

petna nazwa i dane teleadresowe Oferenta)

Oferuje sSwiadczenie petnej obstugi ksiegowej dla Wspdlnoty Mieszkaniowej

Jana Kazimierza 60 w Warszawie za cene miesieczng brutto wynoszaca:

Swiadczenie obstugi ksiegowej dla Wspdlnoty Mieszkaniowej Jana Kazimierza 60
w Warszawie, bedzie sie odbywato zgodnie z wymogami przedstawionymi w zapytaniu
ofertowym z dnia 15 maja 2015 roku.

1. Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z zapytaniem ofertowym i nie wnosze do jego tresci
zadnych zastrzezen.

2. Oswiadczam, ze w przypadku wyboru naszej Oferty, zobowigzujemy sie do zawarcia
umowy na warunkach w niej okreslonych, w miejscu i terminie uzgodnionym pomiedzy
nami a Zarzagdem Wspdlnoty Mieszkaniowe;.

3. Oswiadczam, iz uwazam sie za zwigzanego/ng niniejszg Ofertg przez okres 90 dni
od dnia uptywu terminu sktadania ofert.

Zataczniki do Oferty:

1. List referencyjny.

(Data i miejsce, Pieczec i podpis)



