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Opis usług

Wymagany zakres usług:

1. Wdrożenie i przejęcie księgowości
· Wdrożenie procedur księgowych oraz kanałów komunikacji z Klientem. 
· Przygotowanie i/lub dostosowanie planu kont do działalności Klienta (w tym specyfiki NGO i grantów). 
· Wsparcie w procesie przejęcia księgowości, w tym: 
· przegląd i przejęcie zapisów księgowych, zestawień obrotów i sald, deklaracji podatkowych, sprawozdań finansowych oraz dokumentacji źródłowej, 
· weryfikacja sald otwarcia oraz danych historycznych. 
2. Bieżąca obsługa księgowa
· Prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z ustawą o rachunkowości. 
· Ewidencja: 
· dokumentów sprzedaży, zakupu i kosztów, 
· pozostałych dokumentów księgowych, 
· operacji bankowych. 
· Prowadzenie ewidencji środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych. 
· Prowadzenie rejestrów VAT. 

3. Obsługa podatkowa
· Sporządzanie i składanie: 
· deklaracji VAT (VAT-7) oraz plików JPK, 
· zaliczek na podatek dochodowy od osób prawnych (CIT) oraz rocznego zeznania CIT-8, 
· innych wymaganych deklaracji podatkowych (np. podatek u źródła, zestawienia kontrahentów). 
· Bieżące doradztwo podatkowe (w tym zagadnienia specyficzne dla NGO, transakcje zagraniczne, darowizny, podwójne opodatkowanie). 
· Monitorowanie zmian w przepisach podatkowych i rachunkowych oraz rekomendowanie niezbędnych dostosowań. 
 
4. Zamknięcie roku i sprawozdawczość ustawowa
· Zamknięcie roku obrotowego. 
· Sporządzenie oraz współpodpisywanie sprawozdań finansowych zgodnie z ustawą o rachunkowości. 
· Przygotowanie i złożenie wymaganych sprawozdań (w tym do KRS, jeśli dotyczy). 
· Wsparcie w przygotowaniu dokumentacji (np. uchwały, sprawozdania z działalności). 
5. Wsparcie regulacyjne i administracyjne
· Obsługa rejestracji oraz aktualizacji danych w urzędach (Urząd Skarbowy, ZUS, KRS, GUS, NBP). 
· Wsparcie w zakresie rejestracji VAT oraz innych obowiązków rejestracyjnych. 
6. Audyt i wsparcie zewnętrzne
· Wsparcie podczas audytów oraz kontroli podatkowych (jeśli wystąpią). 
· Kontakt z instytucjami zewnętrznymi (urzędy, Ministerstwo Finansów itp.). 
7. Usługi dodatkowe (w razie potrzeby)
· Przygotowanie niestandardowych lub skonsolidowanych raportów zarządczych w uzgodnionym formacie. 
· Wsparcie w opracowaniu lub aktualizacji polityki rachunkowości. 
· Korekty błędów z poprzednich okresów (jeśli wymagane). 
· Inne wsparcie księgowo-podatkowe ad hoc na żądanie. 
8. Podział na granty
· Zapewnienie ewidencji wszystkich zapisów księgowych z wyraźnym przypisaniem do poszczególnych grantów finansowanych przez donorów.
9. Nadzór i zgodność
· Nadzór, doradztwo oraz monitoring księgowosci IRC Polska w celu zapewnienia: 
· pełnej zgodności z ustawą o rachunkowości oraz przepisami prawa polskiego, 
· prawidłowego, rzetelnego i terminowego ujmowania wszystkich operacji finansowych, 
· zgodności z przepisami podatkowymi oraz obowiązkami sprawozdawczymi. 


Zakłada się, że powyższy zakres usług objęty jest miesięcznym wynagrodzeniem ryczałtowym, o ile nie wskazano inaczej. Prosimy o wyraźne wskazanie ewentualnych wyłączeń lub dodatkowych kosztów.

Wymagania dodatkowe:
· udokumentowane doświadczenie w pracy z organizacjami pozarządowymi 
· udokumentowane kwalifikacje zawodowe pracowników dostawcy
· minimum 2 lat doświadczenia w polskiej rachunkowości
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