Znak sprawy: ZP/PP/14/2021 Zatacznik nr 2 do Zaproszenia

ZAKRES PRZEDMIOTU UMOWY

1. Zapoznanie sie przez Zleceniobiorce z dokumentacjg statg Zleceniodawcy:

a.
b.

C.
d.
e.

Analiza struktury organizacyjnej;

Analiza dokumentéw rejestrujgcych zwigzanych z zakresem ustugi (NIP, REGON, ZUS,
Urzad Skarbowy);

Analiza regulaminu wynagradzania i regulaminu pracy;

Analiza protokotéw z dotychczasowych kontroli podatkowych, inspekcji pracy iinnych;
Analiza potrzeb informacyjnych w jednostce (w tym uktadu kosztéw osobowych);

2. Pozyskanie przez Zleceniobiorce od Zleceniodawcy dokumentacji statej w zakresie pracownikéw

przekazanych do obstugi tj.:

a.
b.

Listy pracownikéw zgtoszonych do obstugi;
Oryginaty lub kopie dokumentu bedgcego podstawg do wyptaty wynagrodzen (np. umowy
0 prace, umowy zlecenie, powotania, mianowania i inne w zaleznosci od ustalen zakresu
umowy);
Dokumenty zgtoszeniowe ZUS;
Upowaznienie ptatnika do pobierania zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych;
Oswiadczenia o nabyciu uprawnien do stosowania podwyzszonych kosztéw uzyskania
przychodu;
Wszelkie oswiadczenia na podstawie, ktdrych zachodzi prawo do stosowania ulg
podatkowych;
Informacje o potrgceniach z dochodu pracownika dokonywanych przez Zleceniodawce (np.
dobrowolne ubezpieczenie, raty pozyczek, alimenty);
Kartoteki wynagrodzen;

i) Kartoteki zasitkowe ZUS;

j) Dotychczasowe teczki kadrowe.

k) Kartoteki zasitkowe ZUS;

3. Opracowanie procedury wspétpracy ze Zleceniodawca.

Biezgce swiadczenie ustug:

1.

Prowadzenie i przechowywanie przez Zleceniobiorce ewidencji ksiegowej Zleceniodawcy w

postaci ksiegi rachunkowej, na ktéra sktadajg sie:

a.
b.
C.
d.

Dziennik i Rejestry Ksiegowe
Konta ksiegi gtéwnej i kont pomocniczych,

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej i kont pomocniczych,

Odrebnie prowadzony inwentarz.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego wraz z zatgcznikami okreslonymi w przepisach

prawa oraz przygotowywanie dokumentéw niezbednych do odbycia Zwyczajnego Walnego

Zgromadzenia WspdInikow.

Prowadzenie i przechowywanie przez Zleceniobiorce dokumentacji podatkowej, na ktorg

sktadaja sie:

a Odrebne ewidencje dla celéw podatku od towardw i ustug,



b

Odrebne ewidencje podatku dochodowego od o0s6b prawnych (przeznaczone do
ewidencjonowania osiggnietych przychodéw i ponoszonych kosztéw w ramach
prowadzonej przez Zleceniodawce dziatalnosci gospodarczej)

5. Ewidencje Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz ewidencje wyposazenia.

6. Do obowigzkéw Zleceniobiorcy nalezy rowniez:

a.
b.

i
Je

k.

dokonywanie zapiséw ksiegowych w ksiegach rachunkowych,

dekretacja, tzn. ocena dokumentéw ksiegowych w Swietle przepisow podatkowych i
podejmowanie decyzji o sposobie ich zakwalifikowania.

ustalanie wysokosci zaliczek na podatek dochodowy i rozliczanie podatku VAT oraz
wypetnianie w imieniu Zleceniodawcy deklaracji na te podatki, na podstawie danych
wynikajgcych z zapisow ksiegowych i innych niezbednych informacji, dostarczonych przez
Zleceniodawce (w tym deklaracji VAT-7 oraz plikéw JPK) i przekazywania ich do wtasciwego
organu podatkowego w przewidzianych prawem terminach;

sporzadzenie rocznej deklaracji od podatku dochodowego od oséb prawnych CIT, oraz
przekazania jej w wymaganej formie i terminie przewidzianym przepisami prawa do
wiasciwego organu podatkowego,

badanie otrzymanych od Zleceniodawcy dokumentéw pod wzgledem formalnym i
informowanie go o zauwazonych brakach lub wadliwosci przedstawionych dokumentéw
niezwtocznie po stwierdzeniu uchybien, lecz nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia odbioru
tych dokumentow;

informowanie Zleceniodawcy o wysokosci zobowigzan podatkowych/zusowskich w formie
maili w terminach umozliwiajgcych terminowe regulowanie zobowigzan wynikajgcych z ww.
tytutdw, nie pdzniej niz 5 dni przed termin ptatnosci,

branie udziatu w ewentualnych czynnosciach kontroli skarbowej, w tym przekazywanie
organom,

skarbowym zgdanych dokumentdw i informacji w uzgodnieniu ze Zleceniodawca.

rozliczanie inwentaryzacji aktywow i pasywow,

sporzgdzanie sprawozdan do GUS,

przygotowywanie niezbednych sprawozdan oraz dokonywanie prognozy finansowej do NFZ.

7. Prowadzenie spraw kadrowo - ptacowych w sktad, ktérych wchodza:

a.

Obstuga proceséw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow:

— przygotowywanie uméw o prace, informacji dodatkowej, upowaznienia dot.
przetwarzania danych osobowych, dokumentéw wymaganych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz zgodnie z wzorami dokumentéw przedtozonymi przez
Zleceniodawce,

— realizacji procesdw wynikajacych z trwania stosunku pracy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa (sporzgdzanie stosownej dokumentacji, gromadzenie wnioskow
pracowniczych, itp.), zaktadanie i prowadzeni akt osobowych i dokumentacji
pracowniczej.

— prowadzenie ewidencji kadrowej pracownikéw,

— rejestracja pracownika w systemie kadrowo-ptacowym,

—  zgtoszenie pracownika i cztonkdw jego rodziny do ZUS,

— wprowadzanie danych do systemu zgodnie z dokumentacjg dotyczgcg stosunku pracy,



sporzadzenie rocznych informacji PIT-11, deklaracji PIT-4, PIT-8AR i ich przekazanie do
wiasciwego organu podatkowego w terminach przewidzianych przepisami prawa,
przygotowywanie odpowiedzi do organdéw egzekucyjnych w sprawach dotyczacych
pracownikéw lub oséb zatrudnionych na podstawie umdw cywilnoprawnych w terminie
maksymalnie 48 godzin od momentu ich zamdwienia przez Zleceniodawce,
przygotowywanie zaswiadczen dla pracownikédw/oséb zatrudnionych na podstawie
umow cywilnoprawnych z zakresu zawartych umow. Zaswiadczenia bedg przekazywane
w terminie maksymalnie 48 godzin od momentu ich zamdwienia przez Zleceniodawce.

Obstuga proceséw zwigzanych z trwaniem stosunku pracy:

sporzadzanie dokumentow kadrowych: nagréd jubileuszowych, dodatkéow stazowych,
premii, dodatkowych sktadnikbw wynagrodzenia, zmian warunkéw zatrudnienia
przeniesied w ramach organizacji, kar porzadkowych, skierowan na badania kontrolne i
okresowe, innych dokumentdw zwigzanych ze stosunkiem pracy wg wymagan przepiséw
powszechnie obowigzujgcych i wewnetrznych uregulowan Zleceniodawcy, oraz
dokumentéw terminowych.

tworzenie harmonogramu pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Obstuga procesu dot. rozwigzania umowy o prace:

Swiadectwa pracy, aktualizacja w systemie, wyrejestrowanie pracownika oraz cztonkéw
jego rodziny z ZUS

Naliczanie wynagrodzen:

naliczanie listy ptac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami powszechnie obowigzujgcymi i
regulaminami wewnetrznymi Zleceniodawcy. Lista ptac bedzie sporzgdzana w terminie
umozliwiajgcym Zleceniodawcy wyptacenie wynagrodzen do 10 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, za ktdry wynagrodzenie jest nalezne,

przygotowanie list dodatkowych: zasitki ZUS, premie i nagrody, ekwiwalenty za urlop,
inne wynagrodzenia i dochody, premie nagroda jubileuszowa, swiadczenia urlopowe,
ryczatt samochodowy, dodatki nieopodatkowane, umowy zlecenia, prawidtowe ustalanie
zasitkow,

sporzadzanie dokumentacji do ZUS, US wynikajgcej ze stosunku pracy oraz umodw
cywilnoprawnych w zakresie naliczonego i wypfaconego wynagrodzenia pracownikom
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej pracownikéw z naliczonych i wypfaconych
wynagrodzen,

przygotowywanie paskdw wynagrodzen.

prowadzenie innych nie wymienionej dokumentacji zgodnie z wymaganiami przepiséw
prawa powszechnie obowigzujgcego w tym zaswiadczen dla pracownikéw i urzedow,
prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej wynikajgcej z zawartych przez Zleceniodawce
umow zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci dla NFZ.



