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UMOWA O OBSLUGE PLACOWO-KADROWA NR ..........
dANia c.eeecee r. w Warszawie pomigdzy:
Fundacja Badawcza MagTop - Miedzynarodowe Centrum Sprzezenia Magnetyzmu

i Nadprzewodnictwa z Materia Topologiczna z siedzibg w Warszawie (kod pocztowy: 02-668)
przy ul. Aleja Lotnikow 32/46, o numerze NIP 5213763730, wpisang pod numerem KRS 0000658143
do Rejestru Przedsi¢biorcow prowadzonego przez Sgd Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie;
XIII Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, zwang w dalszej czeéci Zleceniodawca,
reprezentowang przy NINIEJSZE]  UMOWIC  PIZEZI  vevvvrerereenstneeteeteeeaneseaneanseernrnnenns

bedacym platnikiem VAT, nr NIP.........ccocvevenrnenne. ,REGON.......ccoiiierirrcrre , Wypis z KRS lu

innego rejestru wlasciwego dla Sprzedawcy, umowa konsorcjum, pelnomocnictwo, stanowi
ZAY ACZNIK nr 1 do niniejszej umowy, zwanym dalej Zleceniobiorcg, dzialajacym na podstawie
......................................................... rePreZENtOWANYM PIZEZ: ....ccvcvereeveereieieseeresiesierese e sresteseesessesse s s

w wyniku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonego w trybie art. 4 pkt. 8
ustawy Prawo zamowien publicznych 0 nr .................... , zostala zawarta umowa o
nastgpujacej tresci:

§1

1 Prace bedace przedmiotem niniejszej umowy wykonane zostang zgodnie z przepisami polskiego
prawa pracy, kodeksu cywilnego oraz przepisami podatkowymi i Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, innymi wewngtrznymi unormowaniami Zleceniodawcy, oraz zgodnie z wytycznymi
w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Inteligentny Rozwdj
2014-2020, Dokumentacja konkursowa dla Programu Mig¢dzynarodowe Agendy Badawcze, w
ramach ktérego realizowany jest projekt Migdzynarodowe Centrum Sprzgzenia Magnetyzmu i
Nadprzewodnictwa z Materia Topologiczng, finansowany z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej, ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu
Operacyjnego Inteligentny Rozwoéj, O$ IV: Zwigkszenie potencjalu naukowo-badawczego,
dziatanie 4.3. Migdzynarodowe Agendy Badawcze.

2 Przedmiotem niniejszej umowy jest usluga $wiadczenia obstugi ptacowo-kadrowej, z
uwzglednieniem przepiséw i wytycznych, o ktérej mowa w ust. 1, zwana dalej ,,obstuga ptacowo-
kadrowa”.

3 Szczegblowy opis przedmiotu umowy stanowi oferta Zleceniobiorcy oraz zapytanie ofertowe
Zleceniodawcy z dnia ........c.ooovieiiiiieinnnns , stanowiace zalaczniki do niniejszej umowy.

§2

1 Przedmiotem obstugi ptacowo-kadrowej jest:

a Kalkulacja wynagrodzen w zakresie okreslonym w Zataczniku nr 2;
Zadania administracji kadrowej w zakresie okre§lonym w Zataczniku nr 2;
Prace roczne zwiazane z obstuga kadrowo- ptacowa okreslone w Zataczniku nr 2;
Obstuga kontroli skarbowych 1 podatkowych oraz ZUS w zakresie objgtym umowa;
Udzielanie ustnych informacji o przepisach w zakresie objetym umowa, a takze konsultacji co
do zakresu i prawidlowosci dokumentacji kadrowo-ptacowej w wymiarze ...... godzin
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miesigcznie; w przypadku, gdy Zleceniodawca wystgpi o pisemng informacj¢ Zleceniobiorca
udzieli odpowiedzi w terminie 3 dni od daty zatwierdzenia przez Zleceniodawce
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wynagrodzenia za jej przygotowanie; w przypadku przekroczenia wskazanego wyzej limitu
godzin udzielania informacji i wyjasnien, Zleceniobiorca obciazy Zleceniodawce na zasadach
opisanych w § 7 ust. 3 lit. b).

f Udzielanie ustnych wyjasnien dotyczacych prowadzonej ewidencji ptacowo-kadrowej w
wymiarze ..... godzin miesigcznie; w przypadku przekroczenia wskazanego wyzej limitu
godzin udzielania informacji i wyjasnien, Zleceniobiorca obciazy Zleceniodawce na zasadach
opisanych w § 7 ust. 3 lit. b).

Przed rozpoczgciem $wiadczenia obstugi kadrowo-placowej Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do

zapoznanie si¢ z aktami wewnetrznymi Zleceniodawcy, w szczegdlnosci regulaminem pracy,

wynagradzania i wytycznymi do projektu.

§3
Umowa zostaje zawarta na czas okre$lony od dnia .............. rokudodnia ................. roku.
Wdrozenie ustugi przed podjeciem obstugi kadrowo-ptacowej rozpoczete zostanie od dnia
zawarcia umowy i zakonczone w dniu ................ 2018 roku.

Ustuga kalkulacji wynagrodzen 1 wybrane zadania administracji kadrowej rozpocze¢te zostang od
dnia 20 lutego 2018 roku jednak nie wcze$niej niz w terminie 2 dni od zakonczenia wdrozenia
ustugi.

§4
Obstuga kadrowo-ptacowa realizowana jest przez Zleceniobiorce w terminach okreslonych w
Zataczniku nr 3 do umowy pod warunkiem terminowego i systematycznego dostarczania przez
Zleceniodawce dokumentow w terminach okreslonych w Zataczniku nr 3 do umowy.
Terminy okreslone w Zalaczniku nr 3 do umowy ulegaja przesunigciu w przypadku
nieterminowego dostarczania przez Zleceniodawce dokumentoéw, innych dokumentéw istotnych z
punktu widzenia umowy, o czas odpowiadajacy zwloce w dostarczeniu dokumentow
z uwzglednieniem skutkéw podatkowych wynikajacych z przesunigcia dokumentow do innego
okresu sprawozdawczego.
W przypadku dostarczenia dokumentow do Zleceniobiorcy po terminach okreslonych w
Zataczniku nr 3 niniejszej umowy strony ustalg indywidualne terminy wprowadzenia dokumentow
do systemu, uzgodnig miesigc i rok, w ktorym nalezy uja¢ dokumenty oraz uzgodnig termin
sporzadzenia wynikajacych z ksigg deklaracji oraz raportow. Strony zgodnie postanawiaja,
iz W przypadku gdy Strony nie dojdg do porozumienia w powyzszym zakresie, Zleceniobiorca
bedzie jednostronnie uprawniony do podjecia zgodnej z prawem decyzji w tych kwestiach.
Za wykonanie na zadanie Zleceniodawcy, prac w terminie krotszym niz przewiduje Umowa
w Zatagczniku nr 3 niniejszej Umowy Strony uzgodnig odrebne wynagrodzenie wg zasad
okreslonych w § 7 ust. 3-6 niniejszej Umowy.
Dowodem dostarczenia przez Zleceniodawce dokumentéw po terminie jest pisemna notatka
potwierdzajaca wpltyw  dokumentdéw, podpisana przez wyznaczonych pracownikoéw
Zleceniobiorcy, przez pracownikow Zleceniodawcy lub data nadania korespondencji przez
Zleceniodawce. Zleceniobiorca poinformuje Zleceniodawce o wptywie dokumentéw po terminie
okreslonym w Zataczniku nr 3 niniejszej Umowy.

85
Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do wykonania prac okreslonych niniejsza umowa z zachowaniem
nalezytej starannosci w rozumieniu art. 355 § 2 kodeksu cywilnego.
Za szkody wynikle w zwiazku z wykonywaniem przez Zleceniobiorce¢ prac okreslonych w
niniejszej umowie, Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialno$¢ na zasadach okre§lonych w kodeksie
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cywilnym przy uwzglednieniu profesjonalnego charakteru prowadzonej przez Zleceniobiorcg
dziatalnos$ci, z zastrzezeniem ponizszych ustepow.
Zleceniobiorca, ponosi odpowiedzialno$¢ cywilng za szkody wyrzadzone w nastgpstwie jego
dzialania lub zaniechania, wynikle w zwigzku z prowadzong przez niego dziatalnoScig.
Odpowiedzialno§¢  Zleceniobiorcy nie obejmuje ewentualnych utraconych korzysci.
Odpowiedzialno$¢, o jakiej mowa w ust. 2 nie dotyczy sytuacji, w ktorych nieprawidlowosci
wynikaja z nierzetelnosci przekazanych przez Zleceniodawce dokumentow zrodtowych oraz ich
opisow.
W celu prawidltowej realizacji Umowy Zleceniodawca udzieli pracownikom Zleceniobiorcy
petnomocnictw, do podpisywania i sktadania w imieniu Zleceniodawcy deklaracji i formularzy
ZUS, US.
W przypadkach uzasadnionych okolicznosciami oraz wola stron Umowy, Zleceniodawca
zobowigzuje si¢ udzieli¢ wybranej przez Zleceniobiorcg osobie pelnomocnictwa ogoélnego lub
szczeg6lnego na zasadach okre$lonych w Ordynacji Podatkowe] oraz przepisach wykonawczych
do art. 138j § 1 tej ustawy.
W przypadku gdy zaistnieje konieczno$¢ uiszczenia oplaty skarbowej od pelnomocnictwa,
Zleceniobiorca obcigzy Zleceniodawcg kwotg stanowigcg rownowartos¢ optaty skarbowe;.
Za szkody wynikle 2z nieterminowego udzielenia pelnomocnictwa  Zleceniobiorca
odpowiedzialnos$ci nie ponosi.

§6
Zleceniodawca zobowigzuje si¢ do:
a Prowadzenia spraw zwigzanych z wypadkami pracownikow w drodze, do, z i w pracy;
b Nadzorowania i egzekwowanie badan okresowych pracownikow (bhp i inne);
¢ Prowadzenia szkolen pracownikéw (bhp, ppoz, podnoszenia kwalifikacji osobistych);
d Biezacego pisemnego informowania Zleceniobiorcy o zmianach majacych wplyw na
wykonywang ustugg;
Ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy zatrudnionych oséb;
f  Wykonywanie innych obowigzkow natozonych na Zleceniodawce jako pracodawce, nie

@D

objetych umowa.

Wszelkie wyjasnienia, opisy i akceptacje dokumentéow pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym beda potwierdzone stosownym opisem, data i podpisem na dokumencie osoby
upowaznionej U Zleceniodawcy. W przypadku zgloszenia przez Zleceniobiorce watpliwosci,
co do dowodow przekazywanych przez Zleceniodawce, na pisemne zapytanie w tej sprawie
przekazane - poczta, faksem, poczta elektroniczng lub osobiscie przez pracownika
Zleceniobiorcy, Zleceniodawca zobowigzuje si¢ niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 3 dni
roboczych od dnia dorgczenia zapytania i nie pdzniej niz w terminie 2 dni przed terminem
sporzadzenia deklaracji podatkowych, ZUS, przedstawi¢ dodatkowe wyjasnienia, ktore pozwolg
na poprawne wykonanie ustugi. Nie udzielenie takich wyjasnien przez Zleceniodawce bedzie
skutkowa¢ brakiem odpowiedzialno$ci Zleceniobiorcy za nienalezyte wykonanie ustugi w tym
zakresie.

Zleceniodawca zapewnia, ze wszelkie przekazane dowody sg kompletne i rzetelne to jest zgodne
Z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych.

§7
Laczne wynagrodzenie Zleceniobiorcy za $wiadczenie obstugi kadrowo-ptacowej wynosi:
..................... PLN brutto (stownie:.........cccccveevvievcrieiieieeeee ) WM e . % VAT,
G et PLN (stownie: ......ccoevvveviiieiieciieeiens ) NEtto:. .oovreeereeeieen PLN
(stownie:.....cceeevverrierieieerieeieeeeeen, ), W tym
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1) Woynagrodzenie netto za jeden miesigc wykonywania ustugi administracji ptac wynosi:

) I z} (slownie:.................. ) zryczaltowanej optaty miesi¢cznej tacznie za
grupe od 1 do 13 Pracownikow;
b) .......... zt (stownie:............. ) miesiecznie za kazdg nastepng — od 14 do 25

Pracownikow podlegajaca administracji ptacowej, na jednej liscie ptac.
(+) I zt (stownie:............ ) powyzej 25 pracownikow, za kazdg dodatkowa
list¢ ptac dla jednego Pracownika.

2) Woynagrodzenie netto za jeden miesigc wykonywania ustugi zewngtrznej administracji kadr z
portalem pracowniczym wynosi:

) I zt (stownie: ............. ) zryczaltowanej optaty miesigcznej facznie za grupe
od 1 do 13 Pracownikéw;

b) .. zt (stownie:.............. ) miesigcznie za kazda nastgpna — powyzej 13 —
osobe podlegajaca administracji kadrowe;j.

3) Naleznosc¢ dla Zleceniobiorcy za administracj¢ umowami cywilnoprawnymi wynosi ... ...... 7
(stownie:............... ) netto miesi¢cznie za jeden rachunek na jednej liscie ptac.

Zleceniobiorca obcigzy Zleceniodawce dodatkowym  wynagrodzeniem w  wysokosci

rzeczywistych kosztow ttumaczen, przesytek pocztowych, optat bankowych.

Strony ustalajg, ze okresem rozliczeniowym jest miesigc kalendarzowy. Ostatni dzien miesigca

jest dniem okreslajagcym moment zakonczenia wykonywania ustugi za dany okres.

a Faktura za dany okres rozliczeniowy jest wystawiana w ciggu 7 dni od daty zakonczenia
wykonywania ustugi dotyczacej danego okresu rozliczeniowego i obejmuje zaréwno ryczatt
jak idodatkowe wynagrodzenie za prace wykonane w danym okresie rozliczeniowym,
ustalone w oparciu o stawki okreslone w niniejszym paragrafie.

b Wynagrodzenie netto powigkszone bedzie o podatek od towaréw i ustug w obowigzujacej
aktualnie wysokosci.

Wynagrodzenie ptatne bedzie na podstawie faktury wystawionej przez Zleceniobiorcg w terminie

14 dni, od daty wystawienia i przekazania w formie elektronicznej, na rachunek bankowy

Zleceniobiorcy podany na fakturze.

Strony ustalaja, iz dniem zaptaty jest dzien uznania rachunku bankowego Zleceniobiorcy.

§8
Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wobec osdb trzecich wszelkich
faktow oraz informacji, jakie uzyskat w zwiagzku z wykonywaniem niniejszej umowy.
Zleceniobiorca o$wiadcza takze, ze osoby zatrudnione przez niego przy wykonywaniu ninigjszej
umowy réwniez podpisaty o§wiadczenia o zachowaniu tajemnicy.
Zobowigzania wyrazone w ust. 1 i 2 niniejszego paragrafu nie maja zastosowania w przypadku
pisemnego zwolnienia Zleceniobiorcy przez Zleceniodawce z zachowania tajemnicy wobec
wskazanej osoby trzeciej, a takze wobec zewnetrznych kontroli prowadzonych na podstawie
upowaznien stosownych organéw panstwowych lub innych organéw/instytucji/podmiotow
dzialajacych na zlecenie Zleceniodawcy.
Zachowanie poufnosci, co do spraw Zleceniodawcy obowigzuje Zleceniobiorce bezterminowo
réwniez po rozwigzaniu niniejszej umowy.
Zleceniodawca powierza Zleceniobiorcy przetwarzanie danych osobowych pracownikow
Zleceniodawcy w celu §wiadczenia przez Zleceniobiorce ushug okreslonych niniejsza umowa na
rzecz Zleceniodawcy.
Przetwarzanie przez Zleceniobiorce danych osobowych dotyczy danych pracownikow
Zleceniodawcy oraz innych osob $wiadczacych prace na rzecz Zleceniodawcy uzyskanych
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przezen zgodnie z przepisami prawa pracy. Zleceniodawca odpowiada za uzyskanie zgody na
administrowanie danymi osobowymi, ktére Zleceniobiorcy do przetwarzania dostarcza.

7 W zwiazku z powierzeniem Zleceniobiorcy przetwarzania danych osobowych w celu i zakresie
wskazanym w ust. 5 1 6 niniejszego paragrafu, Zleceniodawca niniejszym upowaznia
Zleceniobiorcg do udzielania, w imieniu Zleceniodawcy upowaznien do przetwarzania danych
osobowych przez pracownikom Zleceniobiorcy.

§9
Do kontaktow pomigdzy stronami wyznacza si¢ nast¢pujgce osoby:
1) ze strony Zleceniodawcy:

§10

1 Niniejsza umowa nie obejmuje upowaznienia do wystgpowania Zleceniobiorcy w imieniu
Zleceniodawcy w postgpowaniach kontrolnych i podatkowych.

2 Ewentualne wystegpowanie w imieniu Zleceniodawcy w trakcie kontroli oraz postepowan
podatkowych zawsze odbywa si¢ na podstawie odrgbnych porozumien i udzielonych odrgbnie
pelnomocnictw.

3 Udostepnienie dokumentow do kontroli przez upowaznione organa nastgpuje nie wczesniej niz
w momencie podpisania przez osobe¢ upowazniong ze strony Zleceniodawcy upowaznienia
do kontroli.

4 Niniejsza umowa nie obejmuje uslug w rozumieniu ustawy o doradztwie podatkowym.

§11

1 Kazda ze stron niniejszej umowy zastrzega sobie mozliwos¢ jej wypowiedzenia z zachowaniem
dwumiesigcznego okresu wypowiedzenia. Okres wypowiedzenia rozpoczyna si¢ z pierwszym
dniem miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym drugiej stronie umowy doreczono pisemne
wypowiedzenie, a koficzy z ostatnim dniem drugiego miesigca. Pomimo zakonczenia niniejszej
umowy w oparciu 0 wypowiedzenie Zleceniobiorca zobowigzany jest do sporzadzenia deklaracji
podatkowych oraz przekazania informacji o kwotach zobowiazan podatkowych do zaptlaty
przez Zleceniodawce za ostatni miesigc trwania umowy.

2 Wypowiedzenie winno zosta¢ doreczone drugiej stronie albo przestane listem poleconym
najpdzniej ostatniego dnia miesigca poprzedzajacego miesigc, z poczatkiem, ktdrego rozpoczyna
bieg okresu wypowiedzenia. Z momentem rozwigzania niniejszej Umowy Zleceniobiorca
zobowiazuje si¢ do zwrotu dokumentacji placowej Zleceniodawcy oraz wszelkich nalezacych do
niego dokumentow bedacych w posiadaniu Zleceniobiorcy, w terminie uzgodnionym przez
Strony, pozwalajacym Zleceniobiorcy na sporzadzenie stosownych deklaracji podatkowych do
ktorych sporzadzenia zobowiazany jest Zleceniobiorca W zwiagzku z rozwigzaniem Umowy.

3 Zleceniodawca zobowiazuje si¢ do pokrycia wszelkich uzasadnionych kosztow, jakie poniesie
Zleceniobiorca tytutem uzyskania przystugujacych mu od Zleceniodawcy naleznosSci
wynikajacych z niniejszej Umowy.

§12
1 Z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy strony przewiduja kary umowne.
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2 W przypadku rozwigzania umowy lub odstgpienia od umowy przez Zleceniodawce z przyczyn
lezacych po stronie Zleceniobiorcy, Zleceniobiorca zaplaci Zleceniodawcy kar¢ umowng w
wysokosci 50% wynagrodzenia brutto, okreslonego w § 7 ust. 1 niniejszej umowy.

3 Zleceniobiorca zaptaci Zleceniodawcy nastepujace kary umowne:

1) w wysokosci 50 % wynagrodzenia brutto, okreslonego w § 7 ust. 1 niniejszej umowy, z tytutu
rozwigzania umowy przez Wykonawce bez wypowiedzenia,

2) za naruszenie ktoregokolwiek z obowigzkéw przez Zleceniobiorce okreSlonego w niniejszej
umowie oraz w zalacznikach do niniejszej umowy - w wysokosci 500,00 zt za kazda
stwierdzong nieprawidtowos¢,

4  Zleceniodawca zaplaci Zleceniobiorcy kar¢ umowna za odstapienie od umowy przez
Zleceniobiorce z przyczyn, za ktore ponosi odpowiedzialno$¢ Zleceniodawca, w wysokosci 20 %
wynagrodzenia brutto okreslonego w 8 7 ust. 1 niniejszej umowy.

5 Zleceniodawca zaptaci Zleceniobiorcy kar¢ umowng za naruszenie ktoregokolwiek z obowigzkow
okreslonych w niniejszej umowie oraz w zatacznikach do niniejszej umowy - w wysokos$ci 500,00
zt za kazda stwierdzong nieprawidtowosc¢.

6 Strony zastrzegaja sobie prawo dochodzenia odszkodowania uzupehiajgcego, jezeli szkoda
przewyzsza wysokos¢ kar umownych.

§13

1 W sprawach nie uregulowanych w umowie zastosowanie majg odpowiednie przepisy Kodeksu
Cywilnego.

2 Wszelkie sprawy mogace wynikna¢ w zwigzku z wykonaniem postanowien niniejszej Umowy,
Strony zobowigzuje si¢ rozwigza¢ polubownie, a w przypadku, gdy okaze si¢ to niemozliwe
rozstrzygane bedg przez Sad powszechny, wlasciwy miejscowo dla siedziby Zleceniodawcy.

3 Zalaczniki nr 1,2,3 do umowy stanowig integralng cze$¢ niniejszej umowy.

4 Umowg sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

5 Wszelkie zmiany i uzupelnienia niniejszej umowy wymagaja dla swej waznos$ci formy pisemne;j
W postaci aneksu.

Zleceniodawca Zleceniobiorca
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ZALACZNIK NR 2

ZAKRES | ORGANIZACJA PRAC

Etap 1. Wdrozenie ustlugi przed podjeciem biezacej ushugi:

Zadania Zleceniobiorcy

1.

Zapoznanie si¢ z dokumentacjg statg Zleceniodawcy:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

Analiza struktury organizacyjnej;

Pozyskanie aktualnego wypisu z rejestru przedsigbiorcow;

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

Analiza regulaminu wynagradzania i regulaminu pracy;

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

Analiza potrzeb informacyjnych w jednostce (w tym uktadu kosztow osobowych);
Woprowadzenie koniecznych zmian w standardowych raportach Zleceniobiorcy.

Pozyskanie dokumentacji stalej w zakresie pracownikoéw przekazanych do obstugi tj.:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)

i)
)
K)

Listy pracownikow zgloszonych do obstugi;

Oryginaty lub kopie dokumentu bedacego podstawg do wyplaty wynagrodzen (np. umowy
o prace, umowy zlecenie, powotania, mianowania i inne w zaleznos$ci od ustalen zakresu
umowy );

Dokumenty zgtoszeniowe ZUS;

Upowaznienie ptatnika do pobierania zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych;
Oswiadczenia o nabyciu uprawnien do stosowania podwyzszonych kosztow uzyskania
przychodu;

Wszelkie o$wiadczenia na podstawie, ktorych zachodzi prawo do stosowania ulg
podatkowych;

Informacje o potraceniach z dochodu pracownika dokonywanych przez Zleceniodawce
(np. PZU, raty pozyczek, alimenty);

Jesli ustuga rozpoczyna sie w trakcie roku kalendarzowego nalezy przedstawi¢ informacje
0 dotychczasowym dochodzie i pobranych zaliczkach dotyczacych biezacego roku
obrotowego (np. w formie PIT -11);

Kartoteki wynagrodzen;

Kartoteki zasitkowe ZUS;

Dotychczasowe teczki kadrowe.

Opracowanie procedury wspotpracy ze Zleceniodawca:

a)
b)

Wskazanie miejsca $wiadczenia ustugi i przechowywania dokumentows;

Opracowanie procedur pracy dla oséb kontaktowych Zleceniodawcy w tym opracowanie
narzgdzi weryfikacji kompletnosci przekazywanych do Zleceniobiorcy danych (elementy
kontroli wewnetrznej).

Analiza dokumentéw przedstawionych Zleceniobiorcy na dzien rozpoczgcia wspdlpracy (jesli
dotyczy):

a)

Analiza kartotek wynagrodzen i zasitkowych ZUS;

b) Analiza ostatnich deklaracji podatkowych;

¢) Weryfikacja danych wejSciowych w zakresie ustugi;

d) Woprowadzenie danych analitycznych do systemu komputerowego.
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Etap 2. Biezace prowadzenie rachuby wynagrodzen i wybranych elementow administracji
kadrowej:

USLUGI ZWIAZANE Z KALKULACJA WYNAGRODZEN PRACOWNICZYCH

LP. | ZADANIA ZLECENIOBIORCY | REZULTAT PRAC TERMIN UWAGI
SPORZADZENIA

1. Obliczanie wynagrodzen dla Listy ptac (etaty i Najpdzniej na
zatrudnionych os6b na podstawie zlecenie) przedostatni dzien
umow o pracg umow cywilno- sporzadzane raz w roboczy miesiaca za
prawnych, w tym obliczanie miesigcu w miesigc biezacy
wynagrodzenia za nadgodziny, uzgodniony terminie
prace w nocy niedziele i Swigta,
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 miesigcznej na podatek na podatek miesigca za miesiac
dochodowy od o0s6b fizycznych, o dochodowy od os6b | poprzedni
zryczaltowanym podatku fizycznych (PIT)
dochodowym od ,,matych zlecen” oraz o
oraz o zobowigzaniach wobec ZUS i | zobowigzaniach
PFRON ZUS, wplacie na

PFRON przestana e-
mailem do osoby
upowaznionej
Zleceniodawcy

3. Sporzadzanie deklaracji ZUS (w Deklaracje ZUS Do 15 dnia kazdego
tym naleznych raportéw np. RCA, przestane do ZUS miesigca za miesiac
RSA) zwigzanych z wyplata poprzedni
wynagrodzen, przestanie deklaracji
do ZUS

4. Przygotowanie comiesigcznych Dostgpne w portalu | Do 15 dnia miesigca | Dostgp w portalu
informacji dla pracownika o pracowniczym za miesigc pracowniczym
naliczonym wynagrodzeniu i poprzedni (termin
dokonanych potraceniach (tzw. ustawowy)
kwitki wyptat zgodne z RMUA)

5. Sporzadzanie miesi¢cznej Informacja dla dziatu | Do 10 kazdego
informacji do ksiegowosci ksieggowego w miesigca za miesiac
Zleceniodawcy o wynagrodzeniach | formacie poprzedni

uzgodnionym z
ksiggowoscig oraz
comiesieczne
uzgadnianie
ewidencji
wynagrodzen z
dziatem ksiggowym
Zleceniodawcy

6. Prowadzenie kartotek wynagrodzen | Kartoteki w pliku Biezaco
oraz kartotek zasitkowych elektronicznym

7. Wystawienie PIT 11 w ciggu roku Przestanie PIT 11 do
na zadanie pracownika US i podatnika (na

adres zamieszkania
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listem poleconym)

8. | Wystawienie ZUS Z -3 po ZUS Z-3 wraz ze Do siedmiu dni
zakofczeniu stosunku pracy (dla ZUS ZLA przestane | roboczych po
ubezpieczonych ktérych bieg okresu | do wlasciwego ZUS | uzyskaniu kompletu
ZUS ZLA rozpoczat sie w trakcie informacji do
trwania stosunku ubezpieczenia i wykonania zadania
biegnie po ustaniu stosunku pracy)

9. | Sporzgdzanie za$wiadczen o Zaswiadczenia Do trzech dni
wynagrodzeniach (dla pracownikéw) | przekazywane w roboczych po

sposob wskazany uzyskaniu kompletu
kazdorazowo przez informacji do
osobe upowazniong wykonania zadania
Zleceniodawcy

10. | Rejestrowanie i wyrejestrowywanie | Druki ZUS ZUA, Do trzech dni
(oraz zgtaszanie zmian) 0sob ZWUA, ZIUA, ZZA, | roboczych po
ubezpieczonych, cztonkow rodzini | ZPA, ZIPA uzyskaniu
platnika sktadek w ZUS informacji do

dokonania zadania

11. | Sporzadzanie deklaracji PFRON Deklaracja przestana | Do 20 dnia kazdego
(DEK I -0/INF 1) do PFRON miesigca za miesigc

poprzedni

12. | Sporzgdzanie przelewOw na Przelew na konta Wynagrodzenia w
wynagrodzenia pracownikéw z pracownikéw terminie wyplaty
Subkonta Zleceniodawcy

13. | Sporzadzanie przelewow sktadek Przelew na konto W terminach
ZUS i podatku dochodowego od ZUS i urzedu ustawowych
0s6b fizycznych oraz wplaty na skarbowego i konto
PFRON z Subkonta Zleceniodawcy | PFRON

B. USLUGI ZWIAZANE Z ADMINISTRACJA KADROWA

LP. | ZADANIA ZLECENIOBIORCY | REZULTAT PRAC TERMIN UWAGI

SPORZADZENIA

1. Kompletowanie i udostepnianie akt | Administrowanie Biezaco
osobowych pracownika, w teczkami osobowymi
szczegolnosci:

e Dokumentéw w zwigzku z
ubieganiem si¢ o zatrudnienie,

e Dokumentéow dotyczacych
stosunku pracy oraz przebiegu
zatrudnienia pracownika,

e Dokumentoéw zwigzanych z
ustaniem zatrudnienia.

2. Ustalenie wymiaru urlopu Kartoteka urlopowa | Biezaco
wypoczynkowego dla nowego pracownika
pracownika oraz ewidencja
wykorzystania urlopu
wypoczynkowego oraz innych
urlopéw przewidzianych Kodeksem
Pracy.

3. | Kontrolowanie terminéw wazno$ci Zestawienie Biezaco
umow o prace, szkolen bhp oraz
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badan okresowych.
4, Wystawianie zaswiadczen o Zaswiadczenie Biezaco
zatrudnieniu
5. Sporzadzenie dokumentéw Dokumenty Biezaco
kadrowych*: standardowe
o Swiadectwa pracy; Zleceniodawcy lub

. Zleceniobiorc
e Dokumenty zwigzane z y

zawarciem stosunku pracy;

e Dokumenty zwigzane ze zmiang
warunkow zatrudnienia;

e Dokumenty zwigzane z
rozwigzaniem stosunku pracy.

(*) Zleceniobiorca pracuje w
oparciu o standardy dokumentow

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

Zadania Zleceniobiorcy

1.

7.
8.

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

Sporzadzenie rocznej deklaracji podatkowej (PIT 4R, PIT 8AR)
Sporzadzenie informacji GUS- Z-06, Z- 05, DG-1 ( jezeli wystepuje obowigzek)

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

Przygotowanie zestawienia dotychczasowego wykorzystania urlopéw oraz aktualnych limitow
dla pracownikdéw

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)

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 w oparciu 0 system zapewniajacy prawidtowos¢ rozliczen zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjami Zleceniodawcy.

Deklaracje podatkowe oraz raporty zarzadcze przekazywane sg przez Zleceniobiorce bezposrednio
do whasciwych organdéw (urzgdow, zarzadu Fundacji, i in.).

Wszystkie dokumenty przygotowana przez Zleceniodawce bedg przekazywane do biura
przynajmniej dwa razy w miesigcu poczta, e-mailem lub osobi$cie w terminach ustalonych w
harmonogramie przekazywania dokumentow.

Dokumenty zrodtowe wraz z wynikami prac Zleceniobiorca gromadzi co miesigc w segregatorach.

Fundusze 'j . Unia Europejska #*s
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Jesli nie okresli si¢ inaczej wszelka dokumentacja placowa 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 zaptaty za ustugi wykonane w minionym roku obrachunkowym na podstawie
protokotu.

Osoby upowaznione beda miaty zapewniony staly dostep do dokumentéw ptacowych.

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

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

Zleceniodawca przekazuje do Zleceniobiorcy informacje do listy ptac w formie zestawienia,
zawierajacego ilos¢ i rodzaj (50%, 100%) nadgodzin dyzuréw, godzin nocnych i innych
sktadnikoéw wynikajacych z rozliczenia czasu pracy.

W przypadku wprowadzenia zmian w programie Zleceniobiorcy na zyczenie Zleceniodawcy,
np. tworzenia nowego raportu, optate za czas pracownikéw Zleceniobiorcy lub dostawcy
oprogramowania wedtug ustalonych przez strony stawek ponosi Zleceniodawca.

W celu 1 w zakresie okreslonym w niniejszej umowie Zleceniodawca powierza Zleceniobiorcy
przetwarzanie danych osobowych pracownikow Zleceniodawcy.
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ZALACZNIK NR 3

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA DOKUMENTOW DO ZLECENIOBIORCY

L.p. | DANE | DOKUMENTY TERMIN UWAGI
DOSTARCZANE DO DOSTARCZENIA
ZLECENIOBIORCY
1. Lista pracownikow Biezaco, nie pdzniej niz 3 dni | Forma pisemna lub droga
obstugiwanych, dane osobowe robocze przed terminem elektroniczng
pracownikow, zwolnienia przekazania listy ptac do
lekarskie wraz z niezbednymi Zleceniodawcy
wnioskami, dane do potrgcen,
whnioski premiowe, wnioski
urlopowe oraz inne
2. Dokumenty wprowadzajace Biezaco, nie pdzniej niz 3 dni | Forma pisemna lub droga
zmiany dotyczace pracownika lub | robocze przed terminem elektroniczng
firmy oraz inne istotne informacje | przekazania listy ptac do
Zleceniodawcy
3. Przelew na rachunek bankowy Po przekazaniu
Zleceniobiorcy kwot na Zleceniodawcy informacji o
wynagrodzenia dla pracownikéw | kwotach wynagrodzen i
Zleceniodawcy oraz na zobowigzan przynajmniej na
zobowigzania ZUS, PDOF, jeden dzien roboczy przed
PFRON ostatecznym terminem
realizacji ptatnosci
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