Postepowanie nr 8/2023 Zatgcznik nr 2 do Umowy

ZAKRES | ORGANIZACJA PRAC DLA UStUG PROWADZENIA OBStUGI
KADROWO - PtACOWEJ FUNDUSZU POMERANIA SP.Z O.0.

Etap 1. Wdrozenie ustugi przed podjeciem biezacej ustugi:

Zadania Zleceniobiorcy

1. Zapoznanie si¢ z dokumentacja stalg Zleceniodawcy:

a) Analiza struktury organizacyjnej;

b) Pozyskanie aktualnego wypisu z rejestru przedsigbiorcow;

C) Analiza dokumentow rejestrujacych zwigzanych z zakresem ustugi (NIP, REGON, ZUS,
Urzad Skarbowy);

d) Analiza regulaminu wynagradzania i uchwat pomocniczych;

e) Analiza protokotow z dotychczasowych kontroli podatkowych, inspekcji pracy
i innych;

f) Analiza potrzeb informacyjnych w jednostce (w tym uktadu kosztow osobowych);

g) Wprowadzenie koniecznych zmian w standardowych raportach Zleceniobiorcy.

2. Pozyskanie dokumentacji statej w zakresie pracownikdéw przekazanych do obstugi tj.:
a) Listy pracownikow zgtoszonych do obstugi;

b) Oryginaty lub kopie dokumentu bedacego podstawg do wyplaty wynagrodzen (np. umowy o

prace, umowy zlecenie, powotania, mianowania i inne w zaleznosci od ustalen )

c) Dokumenty zgloszeniowe ZUS;

d) Upowaznienie ptatnika do pobierania zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;

e) Os$wiadczenia o nabyciu uprawnien do stosowania podwyzszonych kosztow uzyskania
przychodu;

f) Wszelkie o§wiadczenia na podstawie, ktorych zachodzi prawo do stosowania ulg
podatkowych;

g) Informacje o potraceniach z dochodu pracownika dokonywanych przez Zleceniodawce (np.
$wiadczenia w naturze, pakiety medyczne, ubezpieczenie grupowe itp.);

h) Jesli ustuga rozpoczyna si¢ w trakcie roku kalendarzowego nalezy przedstawi¢ informacje o
dotychczasowym dochodzie i pobranych zaliczkach dotyczacych biezgcego roku obrotowego
(np. w formie PIT -11);

i) Kartoteki wynagrodzen;

J) Kartoteki zasitkowe ZUS;

k) Dotychczasowe teczki kadrowe

3. Opracowanie procedury wspolpracy ze Zleceniodawca:
a) Wskazanie miejsca $wiadczenia ushugi i przechowywania dokumentow;
b) Opracowanie procedur pracy dla oséb kontaktowych Zleceniodawcy w tym opracowanie

narzedzi weryfikacji kompletnosci przekazywanych do Zleceniobiorcy danych (elementy

kontroli wewnetrznej);
4. Analiza dokumentoéw przedstawionych Zleceniobiorcy na dzien rozpoczecia wspotpracy (jesli
dotyczy):
a) Analiza kartotek wynagrodzen i zasitkowych ZUS;
b) Analiza ostatnich deklaracji podatkowych;
c) Weryfikacja danych wejSciowych w zakresie ustugi;
d) Woprowadzenie danych analitycznych do systemu komputerowego.

5. Przygotowanie si¢ do Pracowniczych Planow Kapitatowych (PPK):
a) Zapewnienie osoby do obstugi pracowniczych planéw kapitatowych w programie
Zamawiajgcego,
b) Ustalanie bazy 0s6b uprawnionych do uczestnictwa w PPK,
c) Odbieranie od Zamawiajacego i przetwarzanie deklaracji pracownikéw dotyczacych PPK,
d) Przygotowanie pliku 0sob przystepujacych do PPK i przygotowanie si¢ do naliczania
comiesi¢cznych wptat,

e) Przesylanie danych przez odpowiedni system informatyczny do instytucji finansowej, jesli nie
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Etap 2. Biezgce prowadzenie rachuby wynagrodzen i wybranych elementow administracji kadrowej:

bedzie robit tego Zamawiajacy.

Zatacznik nr 2 do Umowy

A. USLUGI PLACOWE ZWIAZANE Z KALKULACJA WYNAGRODZEN PRACOWNICZYCH
LP..ZADANIA ZLECENIOBIORCY |REZULTAT PRAC TERMIN UWAGI
SPORZADZENIA

1. |Obliczanie wynagrodzen dla Listy ptac (etaty i Najpozniej niz na trzy
zatrudnionych osob na podstawie zlecenie) sporzadzane (dni robocze przed
umow o prace, umoéw cywilno - W miesigcu w koncem miesigca za
prawnych, w tym obliczanie uzgodniony terminie  |miesiac biezacy
wynagrodzenia za nadgodziny, prace
w nocy niedziele i $wigta, premii,
wynagrodzenia za urlop, wynagrodzen|
i zasitkow chorobowych i innych
$wiadczen przewidzianych Kodeksem
pracy i regulaminem wynagradzania

2. |Przygotowanie informacji o Informacja o zaliczce [Do 10 dnia kazdego
zaliczce miesi¢cznej na podatek na podatek dochodowy [miesiaca za miesigc
dochodowy od 0s6b fizycznych, o od 0s6b fizycznych poprzedni
zryczattowanym podatku (PIT) oraz o
dochodowymlod ,,rpalych zlecen” _ lzobowiazaniach
oraz 0 zobowigzaniach wobec ZUS i 7US, wplacie na
PFRON PFRON przestana e-

mailem do osoby
upowaznionej
Zleceniodawcy

3. Sporzqdzanie deklaracji 7ZUS (W DeklaraCje ZUS DO 15 dnia kazdego
tym naleznych raportéw np. RCA, przestane do ZUS miesigca za miesigc
RSA) zwigzanych z wyplata poprzedni
wynagrodzen, przestanie deklaracji do
ZUS

4. |Przygotowanie rocznych Informacja dla Na koniec roku
informacji dla pracownika o pracownika
naliczonym wynagrodzeniu i
dokonanych potraceniach (tzw.

Kwitki wyptat zgodne z RMUA)

5. |Sporzadzanie miesi¢cznej Informacja dla dziatu [Do 5 kazdego
informacji do ksieggowosci ksiegowego w formacie[miesigca za miesigc
Zleceniodawcy o wynagrodzeniach  juzgodnionym z poprzedni

ksiggowoscig oraz
comiesigczne
uzgadnianie
ewidencji
wynagrodzen z
dzialem ksiggowym
Zleceniodawcy

6. Prowadzenie kartotek wynagrodzen |Kartoteki w pliku Na biezaco
oraz kartotek zasitkowych elektronicznym
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7. [Wystawienie PIT 11 w ciagu roku na [Frzestanie PIT 11 .do
zadanie pracownika US i podatnika (na
adres zamieszkania
listem poleconym)
8. Wystawienie ZUS Z -3 po ZUS Z-3 wraz ze D% S|edmr:u dni
zakonczeniu stosunku pracy (dla ZUS, ZLA przestane do ro oczych po
. ) . wilasciwego ZUS uzyskaniu kompletu
ubezpieczonych ktérych bieg informacji do
okres.u ZUS ZLA rozpoczal si¢ w wykonania zadania
trakcie trwania stosunku
ubezpieczenia i biegnie po ustaniu
stosunku pracy)
9. |Sporzadzanie zaswiadczen o 7 aéwiadczenia
i ikd Do trzech dni
wynagrodzeniach (dla pracownikow) przekazywane w roboczych po
sposob wskazany uzyskaniu kompletu
kazdorazowo przez informacji do
0sobg upowazniond  \yvkonania zadania
Zleceniodawcy
10. |Rejestrowanie i wyrejestrowywanie |Druki ZUS ZUA, Do trzech dni
(oraz zglaszanie zmian) 0s6b ZWUA, ZIUA, ZZA, roboczych po
ubezpieczonych, cztonkow rodzini  |ZPA, ZIPA uzyskaniu
ptatnika sktadek w ZUS informacji do
dokonania zadania
11. |Sporzadzanie deklaracji PFRON Deklaracja przestana  |Do 20 dnia kazdego
(DEK I -0/INF 1) jesli zaistnieje taki [do PFRON miesigca za miesigc
obowigzek- obecnie brak poprzedni
Zestawienie kwot do  |Na 2 dni przed
12, Przygotowanie Listy przelewéw z przelewqw,na konta  [terminem Wy})hity
. o pracownikow 'Wynagrodzen
wynagrodzeniami pracownikéw
13. Sporzadzanie przelewow sktadek ZUS|Przelew na konto thermlnac:
i podatku dochodowego od 0so6b ZUS i urzedu ustawowyc
fizycznych oraz wplaty na PFRON z |skarbowego i konto
Subkonta Zleceniodawcy PFRON

B. USLUGI ZWIAZANE Z ADMINISTRACJA KADROWA/ WARIANTOWO

ZADANIA ZLECENIOBIORCY

REZULTAT PRAC

TERMIN
SPORZADZENIA

UWAGI

Kompletowanie i udostgpnianie
akt osobowych pracownika, w
szczegblnosci:

* Dokumentéw w zwigzku z
ubieganiem si¢ o zatrudnienie,
* Dokumentoéw dotyczacych
stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika,

* Dokumentéw zwigzanych z
ustaniem zatrudnienia.

Administrowanie
teczkami
0sobowymi

Biezaco
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2. |Ustalenie wymiaru urlopu Kartoteka urlopowa [Biezaco

wypoczynkowego dla nowego pracownika
pracownika oraz ewidencja
wykorzystania urlopu
wypoczynkowego oraz innych
urlopow przewidzianych
Kodeksem Pracv.

3. |Kontrolowanie terminéw Zestawienie Biezaco
\Wazno$ci umow o pracg, szkolen
bhp oraz badan okresowych.

4. |Wystawianie zaswiadczen o Zaswiadczenie Biezaco
zatrudnieniu

5. |Sporzadzenie dokumentow Dokumenty Biezaco
kadrowych*: standardowe
« Swiadectwa pracy; Zleceniodawcy lub
« Dokumenty zwigzane z Zleceniobiorcy

zawarciem stosunku pracy;

* Dokumenty zwiazane ze
zmiang warunkow zatrudnienia;
* Dokumenty zwigzane z
rozwigzaniem stosunku pracy.
(*) Zleceniobiorca pracuje w
oparciu o standardy dokumentow

Etap 3. Sporzadzenie rocznego rozliczenia z tytulu podatku dochodowego od o0séb fizycznych
oraz inne prace roczne

Zadania Zleceniobiorcy

1.

Sporzadzenie deklaracji podatkowej (PIT -11, PIT 40): a) Przestanie deklaracji do Urzedow
Skarbowych listem poleconym b) Przestanie deklaracji do pracownikow listem poleconym

Sporzadzenie rocznej deklaracji podatkowej (PIT 4R, PIT 8AR)
Sporzadzenie informacji do GUS

Przygotowanie zestawienia aktualno$ci badan okresowych (harmonogram aktualizacji badan
okresowych)

Przygotowanie zestawienia dotychczasowego wykorzystania urlopow oraz aktualnych limitoéw dla
pracownikow

Przekazanie dokumentacji personalnej osob, ktorych stosunek pracy zakonczyt si¢ w poprzednim
roku kalendarzowym

Sporzadzenie deklaracji ZUS IWA

Sporzadzenie rocznej deklaracji PFRON (DEK-R/INF 2), jesli bedzie taki obowigzek-na dzien
podpisania umowy brak.

Organizacja biezacego prowadzenia Uslugi:

1. Prace beda prowadzone w miejscu siedziby Zleceniobiorcy od poniedziatku do pigtku w godz. 8:00

- 16:00, przy uzyciu systemu komputerowego Zleceniobiorcy.
Zleceniobiorca pracuje na wtasnym systemie, zapewniajac prawidlowosc¢ rozliczen zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami Zleceniodawcy.

Deklaracje podatkowe przekazywane sg przez Zleceniobiorcg bezposrednio do wlasciwych organow
(urzedow, i in.).
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4. Wszystkie dokumenty przygotowane przez Zleceniodawce beda przekazywane do biura przez dysku
wymiany informacji na biezaco, lub przynajmniej dwa razy w miesiagcu poczta, e-mailem lub osobiscie
w terminach ustalonych przez strony.

5. Dokumenty zrodlowe wraz z wynikami prac Zleceniobiorca gromadzi co miesiac w segregatorach
i w wersji elektronicznej w folderach na dysku wymiany informacji z biurem.

6. Jesli nie okresli si¢ inaczej wszelka dokumentacja ptacowa za biezacy rok obrotowy bedzie
przechowywana w biurze Zleceniobiorcy i przekazywana Zleceniodawcy w ciggu 30 dni od
zakonczenia prac zwigzanych z minionym rokiem kalendarzowym pod warunkiem uregulowania
zaplaty za ustugi wykonane w minionym roku obrachunkowym na podstawie protokotu.

7. Osoby upowaznione beda miaty zapewniony staly dostep do dokumentow ptacowych w wersji
elektronicznej w folderach na dysku wymiany informacji z biurem.

8. Zleceniodawca zapewnia osobe¢ do kontaktu, odpowiedzialng za wykonanie zadan lezacych po stronie
Zleceniodawcy.

9. Zleceniobiorca wyznacza opiekuna odpowiedzialnego za biezacg realizacj¢ zadan oraz bezposredni
kontakt ze Zleceniodawca.

10. Zleceniodawca przekazuje do Zleceniobiorcy informacje do listy ptac w formie zestawienia,
zawierajacego ilos¢ i sktadnikow wynikajacych z rozliczenia czasu pracy.

11. W przypadku wprowadzenia zmian w programie na zyczenie Zleceniobiorcy, po akceptacji
Zleceniodawcy, np. tworzenia nowego raportu, oplate za czas pracownikoéw Zleceniobiorcy Iub
dostawcy oprogramowania wedtug ustalonych przez strony stawek ponosi Zleceniodawca.

12. W celu i w zakresie okreslonym w niniejszej umowie Zleceniodawca powierza Zleceniobiorcy
przetwarzanie danych osobowych pracownikéw Zleceniodawcy.

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA DOKUMENTOW DO ZLECENIOBIORCY

LP- IDANE | DOKUMENTY e 7 ENIA UWAGI
DOSTARCZANE DO
ZLECENIOBIORCY
1. Lista pracownikéw obstugiwanych, dane Biezaco, nie pozniej niz 3 dni Forma pisemna lub droga
osobowe pracownikow, zwolnienia robocze przed terminem elektroniczng
lekarskie wraz z niezbednymi przekazania listy ptac do
wnioskami, dane do potracen, wnioski Zleceniodawcy
premiowe, wnioski urlopowe oraz inne
2. Dokumenty wprowadzajace zmiany Biezaco, nie pozniej niz 3 dni Forma pisemna Iub droga
dotyczace pracownika lub firmy oraz robocze przed terminem clektroniczng
inne istotne informacje przekazania listy ptac do
Zleceniodawcy
3. Przygotowanie zestawienia kwot na Po przekazaniu Zleceniodawcy
wynagrodzenia dla pracownikow informacji o kwotach wynagrodzen
Zleceniodawcy oraz na zobowiazania  |i zobowigzah przynajmniej na
ZUS, PDOF, jeden dzien roboczy przed
PFRON ostatecznym terminem
realizacji platnos$ci




