Zatacznik nr 1 do Wniosku Nr 11/2017.
Szczegolowy wykaz czynnoSci
zwiazanych z przedmiotem zamowienia.

I. Prowadzenie pelnej obstugi kadrowej firmy:

1.

ok own

~

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

przygotowywanie dokumentacji ksztattujacych stosunek pracy, (umoéw o prace, anecksow,
porozumien, wypowiedzen, os§wiadczen itp.),

prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej,

sporzadzanie kartoteki urlopow,

sporzadzanie kartoteki zasitkoéw chorobowych,

przygotowywanie wszelkiej dokumentacji, pism, za§wiadczen w trakcie procesu zatrudnienia,
przygotowywanie dokumentéw w zwigzku z rozwigzaniem umowy o pracg,
w szczegblnosci §wiadectw pracy, ustalanie uprawnien do wyptat odpraw, odszkodowan,
ekwiwalentow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

sporzadzanie uméw  cywilno-prawnych  (umowy zlecenia, umowy o dzielo)
i prowadzenie rejestru tych umow,

wystawianie informacji dla pracownikow oraz dla osoéb fizycznych (od zawartych umow
zlecenia podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu), o wysokosci przekazanych przez ZUS
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne (RMUA),

przygotowanie dokumentéw $wiadczenia emerytalnego lub rentowego dla pracownika, ktory
ubiega si¢ o takie $wiadczenie,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych aktualnymi przepisami prawa.

prowadzenie szkolen BHP dla pracownikéw zatrudnionych i nowo przyjetych tj. ogdlne,
wstepne i stanowiskowe oraz okresowe dokumentowanie za§wiadczen sktadanych
w aktach osobowych pracownika,

prowadzenie akt osobowych, odpowiedzialno$¢ za kompletno$¢ akt osobowych,

udzial w opracowaniu i opiniowanie wszelkich regulaminéw i wzoréw dokumentdw,
umow zwigzanych z zatrudnieniem i nowozatrudnionymi pracownikami i ustaniem
zatrudnienia (w tym umoéw cywilno-prawnych), regulaminu funduszu $wiadczen
socjalnych,

przygotowywanie projektow pism, wnioskow, skierowan w zw. z zatrudnieniem,
ustaniem zatrudnienia, w tym dotyczacych badan pracowniczych (obowigzkowych
i dobrowolnych),

opracowanie 1 prowadzenie rejestrow umow o zatrudnienie, oraz zw. z tym badan
lekarskich, szkolen - w szczegdlnosci w zakresie BHP, p.poz, zwigzanych
z prowadzeniem pojazdow mechanicznych. Systematyczne informowanie o terminach
waznosci tych badan i szkolen,

nadzoér nad terminowoscig badan i szkolen wymaganych prawem pracy lub innymi
przepisami,

ustalanie uprawnien do urlopow wypoczynkowych, macierzynskich, wychowawczych,
ewidencja urlopow;

I1. Prowadzenie pelnej obstugi ptacowej firmy:

1.

2.
3.

naliczanie wynagrodzen wraz ze $wiadczeniami dodatkowymi, rozliczeniem okreséw choroby,
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, zaliczek na podatek dochodowy,
sporzadzanie list ptac,

sporzadzanie listy ptac dla projektow realizowanych przez Zamawiajacego,



No ok

sporzadzanie deklaracji zgloszeniowych i wyrejestrowujacych,

rozliczanie umow zlecen i uméw o dzieto oraz rachunkow od tych umoéw,

sporzadzenie i wysytanie deklaracji podatkowych dotyczacych podatku od 0séb fizycznych,
prowadzenie kartoteki wynagrodzen.

Rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych:

1.
2.

3.
4.

5.
6.

sporzadzanie i wysytanie deklaracji ZUS,

prowadzenie peinej dokumentacji ubezpieczeniowe] pracownikow oraz osob prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza,

doradztwo w wyborze wariantu ubezpieczeniowego dla wtasciciela, os6b wspotpracujacych,
rodziny, pracownikéw,

deklaracje zgtoszeniowe i rozliczeniowe z wykorzystaniem programu Platnik,
przygotowywanie dokumentacji do zasitkéw wyptacanych z ZUS,

doradztwo zakresie przepisOw prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.

I11. Doradztwo podatkowe
Biezace doradztwo podatkowe:

1.

2.

o oA~

prawidtlowe 1 skuteczne doradztwo w zakresie biezacego wypelniania obowigzkow
podatkowych oraz optymalizacji obcigzen podatkowych,

opracowywanie opinii prawno-podatkowych, interpretacji oraz wyjasnien w zakresie
obowigzujacych przepisé6w prawa podatkowego,

uczestnictwo w postepowaniach kontrolnych, podatkowych i odwotawczych, reprezentowanie
przed organami skarbowymi,

informowanie o0 zmianach przepiséw podatkowych,

konsultacje z zakresu korzystania z ulg i odliczen od podatku,

audyt podatkowy — kontrola rozliczeh podatkowych podmiotu przeprowadzana w celu
eliminacji ryzyka sporu z organami skarbowymi po ewentualnej kontroli podatkowej.
sktadanie wszelkiej korespondencji do Urzedow w zwiazku z przepisami w zakresie
prowadzonej obstugi kadrowo — ptacowej,

IV. Obowiazki sprawozdawcze wynikajace z projektow

Place:
1.

2.

sporzadzanie zestawienia kosztow osobowych z narzutami w podziale niezbednym do potrzeb
rozliczania projektow,
sporzadzanie list ptac dla projektu.



