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OZNACZENIE SPRAWY: ZP.8.3.2025 OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Opis przedmiotu zamowienia
Obstuga kadrowo-ptacowa

Przedmiot zamowienia obejmuije:

1)

Kalkulacje wynagrodzen osdb zatrudnionych

2) Zadania administracji kadrowej

3) Prace roczne i sprawozdawczo$é

Czynnosci wskazane powyzej obejmujq:

Biezqce prowadzenie rozliczeh wynagrodzeh i wybranych elementéw administraciji
kadrowej

Zadania Wykonawcy

ROZLICZANIE WYNAGRODZEN

Zadania Wykonawcy

Rezultat prac

terminy

Naliczanie wynagrodzen naleznych
pracownikom i osobom fizycznym
zatrudnionym na podstawie zawartych
umow o prace oraz umow
cywilnoprawnych, kontraktow
menadzerskich i innych, zgodnie z
obowiqzujgcymi przepisami prawa.

Sporzqdzenie listy ptac
w formacie excel oraz
pdf i przygotowanie
pliku przelewow w
formacie
umozliwiajgcym
zaczytanie do banku
Zamawiajgcego

Wyptata wynagrodzenia

z dotu w ostatnim dniu
roboczym danego miesiqca,
a gdy ten dzien jest wolny od
pracy w pierwszym dniu
roboczym przed tym dniem.
Pliki Wykonawca jest
zobowigzany przekazaé
Zamawiajgcemu najpdzniej
1 dzief roboczy przed
planowanym terminem

wyptaty.

Prowadzenie spraw zwigzanych z absencjq
chorobowg, zasitkiem opiekuhczym, itp.
pracownikéw pod kgtem dokumentaciji ZUS
oraz prawidiowego naliczania wynagrodzen
za czas choroby, zasitkéw (opiekunczych,
macierzynskich, rehabilitacyjnych,
wypadkowych itp.)

W terminie 3 dni od dnia
zgtoszenia zapotrzebowania
przez Zamawiajgcego

Prowadzenie naliczeh umow
cywilnoprawnych (podatki, sktadki ZUS);

Naliczanie list ptac w
formacie excel oraz pdf i
przygotowanie plikow
przelewéw w formacie
umozliwiajgcym
zaczytanie do banku
Zamawiajgcego

Wyptata wynagrodzenia

z dotu w ostatnim dniu
roboczym danego miesiqgca,
a gdy ten dzief jest wolny od
pracy w pierwszym dniu
roboczym przed tym dniem.
Pliki Wykonawca jest
zobowiqzany przekazaé
Zamawiajgcemu najpdzniej 1
dzier roboczy przed
planowanym terminem

wyptaty.

Sporzqdzanie projektow korespondencji z
organami administracji, organami
skarbowymi, ZUS, kancelariami
komorniczymi, syndykiem etc. w zakresie
ewentualnych obcigzeh pracowniczych, w

Stworzona
korespondencja
zostanie przekazana do
osoby koordynujgcej
wspbtprace w celu jej

W terminie 3 dni od dnia
zgtoszenia zapotrzebowania
przez Zamawiajgcego
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tym terminowe przekazywanie informaciji wystania do
wraz z niezbednymi dokumentami; odpowiedniej instytucji.
Potwierdzenie wystania
wraca a/a do
Wykonawcy.

5 Przygotowanie informaciji o zaliczce Informacja o zaliczce na Informacja bedzie
miesiecznej na podatek dochodowy od podatek dochodowy od przekazana Zamawiajgcego
os6b fizycznych, o zryczattowanym podatku os6b fizycznych (PIT) w terminach umozliwiajgcych
dochodowym od ,matych zlece” oraz o oraz o zobowigzaniach realizacje przelewdw zgodnie
zobowigzaniach wobec ZUS i PFRON ZUS, wptacie na PFRON z ustawowq datq nie pézniej

niz do 10 dnia miesigca

6 Sporzqdzanie deklaracji ZUS (w tym Deklaracje ZUS Do 15-go dnia kazdego
naleznych raportéw np. RCA, RSA) przestane do ZUS miesigca za miesiqc
zwiqzanych z wyptatq wynagrodzef, poprzedni
przestanie deklaracji do ZUS

7 Przygotowanie informacji dla pracownika o Pasek z naliczeniem W terminie 3 dni od dnia
naliczonym wynagrodzeniu i dokonanych wynagrodzeh zgtoszenia zapotrzebowania
potrgceniach (tzw. kwitki wyptat) przez Zamawiajgcego

8 Sporzqdzanie miesigcznej informaciji Informacje W formie xlIs Do 5-go kazdego miesiqgca za
naliczonych i wyptaconych wynagrodzeh - na potrzeby Spotki miesigc poprzedni
zbioréwki na potrzeby wewnetrzne Spoiki.

9 Prowadzenie kartotek wynagrodzen oraz Program kadrowo- Na biezgco
kartotek zasitkowych ptacowy

10 | Wystawienie PIT 11 w ciggu roku na zgdanie 1. Przestanie PIT11do US | W terminie 3 dni od dnia
pracownika 2. Przekazanie PITII zgtoszenia zapotrzebowania

podatnika do przez Zamawiajgcego
Zamawiajgcego w

celu wystania na

adres zamieszkania

listem poleconym za

potwierdzeniem

odbioru) lub mailem

opatrzonym hastem

1 Wystawienie ZUS Z -3 po zakoficzeniu ZUS Z2-3 Do siedmiu dni roboczych po
stosunku pracy (dla ubezpieczonych Przestane drogq uzyskaniu kompletu
ktoérych bieg okresu ZUS ZLA rozpoczat sie w elektroniczng - PUE informacji do wykonania
trakcie trwania stosunku ubezpieczenia i zadania po ustaniu
biegnie po ustaniu stosunku pracy zatrudnienia.

12 | Sporzgdzanie zaswiadczer o Zaswiadczenia Do trzech dni roboczych po
wynagrodzeniach (dla pracownikéw) przekazywane w sposéb uzyskaniu kompletu

wskazany kazdorazowo informaciji do wykonania
przez osobe zadania

upowazniong

Zamawiajgcego np:

druki bankowe,

13 | Rejestrowanie i wyrejestrowywanie (oraz Druki ZUS ZUA, ZWUA, Do siedmiu dni roboczych po
zgtaszanie zmian) oséb ubezpieczonych, ZIUA, ZZA, ZCNA ZPA, ZIPA uzyskaniu informaciji do
czionkdédw rodzin i ptatnika sktadek w ZUS dokonania zadania

14 | Sporzqdzanie deklaracji PFRON (DEK I -O/INF Deklaracja przestana Do 20 dnia kazdego miesigca
1) — jezeli istnieje obowigzek do Zamawiajgcego za miesiqc poprzedni

PRACOWNICZY PLAN KAPITALOWY
1 Rejestracja nowych uczestnikéw PPK Zgtoszenie Zgodnie z przepisami prawa

Agro Aplikacje sp.z o.0.

ul. Poleczki 35, 02-822 Warszawa
tel.: +48 22 595 06 40
agroapp.com.pl

_2_

Nowoczesne rozwigzania teleinformatyczne dla rolnictwa



agro
=0]) aplikacje

2 Obstuga deklaracji dotyczgcych PPK
sktadanych przez pracownikéw

Na biezgco

3 Realizowanie procesu wyptaty transferowe;j

Na biezgco w ustawowych
terminach

4 Wptaty na PPK obliczane i pobierane

Przygotowanie i
zaczytanie listy na
platformie instytucji oraz
przekazanie informaciji
Zamawiajgcemu o
kwocie przelewu na
konto instytucji
zarzqdzajqcej

Do 15 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcuy,
w ktérym zostaty obliczone i
pobrane.

5 Korekta wptat do PPK m.in. w przypadku
ztozenia deklaracji o rezygnaciji z PPK - lista
ptac

Sporzqdzenie listy ptac
w formacie excel oraz
pdf i przygotowanie
pliku przelewow w
formacie
umozliwiajgcym
zaczytanie do banku
Zamawiajgcego

Na biezgco a rozliczenie
potrgconej sktadki na kolejnej
liscie ptac

6 Obstuga procesu automatycznego zapisu
zgodnie z przepisami;

Zgtoszenie [
wyrejestrowanie

do 7 dni od zmiany

ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

1 Przygotowywanie list ptac dla pracownikéw i
bytych pracownikéw emerytéw/ rencistéw z
przyznanymi $wiadczeniami

Sporzqdzenie listy ptac
w formacie excel oraz
pdf i przygotowanie
pliku przelewéw w
formacie
umozliwiajgcym
zaczytanie do banku
Zamawiajgcego

Na podstawie listy $wiadczeh
do wyptaty przekazanej przez
Zamawiajgcego w terminie
wyptaty gtéwnej listy ptac

ADMINISTRACJA DOKUMENTACJA PRACOWNICZA

1 Prowadzenie ewidenciji czasu pracy -
odtwércze z uwzglednieniem: nieobecnosci
urlopy/zwolnienia lekarskie

System kadrowo-
ptacowy

Na biezgco przy
uwzglednieniu terminéw i
zasad przesytania przez
Zamawiajgcego informacji w
zakresie zdarzenh.

3 Kontrola i weryfikacja stanu wykorzystania
urlopdw wypoczynkowych, i kontrola
wykorzystania urlopédw na zgdanie

System kadrowo-
ptacowy, Zestawienie

Na biezgco przy
uwzglednieniu terminéw i
zasad przesytania przez
Zamawiajgcego informacji w
zakresie zdarzen.

Dokumenty zwigzane z zawarciem stosunku
pracy,

Dokumenty zwigzane ze zmiang warunkéw
zatrudnienia;

Zamawiajgcego

4 Kontrolowanie terminéw waznosci uméw o Zestawienie i informacje Na biezgco
prace,

5 Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu Zaswiadczenie Na biezgco

6 Sporzqdzenie dokumentdéw kadrowych: Dokumenty Na biezgco
Swiadectwa pracy; standardowe
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Dokumenty zwigzane z rozwigzaniem
stosunku pracy
Dokumenty zwigzane z rodzicielstwem

Zadania Wykonawcy - sporzgdzenie rocznego rozliczenia z tytutu podatku dochodowego
od o0s6b fizycznych oraz inne prace roczne:

1. Sporzqdzenie deklaracji podatkowej (PIT-11):
1) Przestanie deklaracji do Urzeddéw Skarbowych w formie elektronicznej.

2) Przekazanie do osoby koordynujgcej wspotprace (upowaznionej) po stronie
Zamawiajgcego tqcznej listy podatnikbw wraz z zapakowanymi w koperty
i zaadresowanymi na kazdego pracownika PITIT w celu rozdania w zaktadzie pracy
za potwierdzeniem odebrania lub do wystania pocztg lub mailem opatrzonym
hastem.

2. Sporzqdzenie rocznej deklaracji podatkowej (PIT 4R, PIT 8AR).

3. Sporzqdzenie informaciji GUS- miedzy innymi Z-06, Z- 05, DG-1 (jezeli wystepuje
obowigzek).

4. Sporzqdzenie deklaracji ZUS IWA.
5. Sporzqdzenie rocznej deklaracji PFRON (DEK-1-0/DEK-R/INF 2).
Zadania Zleceniodawcy:

1.  Systematyczne przekazywania informacji majgcych wpltyw na  tworzenie
dokumentéw w terminach uzgodnionych miedzy Stronami:

1) nawiqzujgcych stosunek pracy — informacje do przygotowania umowy o prace
maksymalnie 3 dni roboczych przed przewidywang datq zatrudnienia.

2) ptacowych — maksymalnie 3 dni roboczych przed datq wyptaty:
a) zestawien okreslajgcych ilo§é do wyptaty: nadgodzin a takze godziny nocnych

b) Zestawienie nieobecnosci: urlopy, choroby, inne, ktére majq wptyw na
wysoko$§¢ naliczenia wynagrodzenia

c) premie, nagrody, wyptaty z ZFSS, itp.
3) Prowadzenie ewidencji i rozliczania we wtasnym zakresie czasu pracy pracownikéw;

2.  Zamawiajgcy wskaze osobe upowazniong do podejmowania decyzji merytorycznych,
w tym do ustalania warunkdéw pracy i ptacy.

3. Zamawiajgcy wskaze osobe upowazniong do posredniczenia w kontaktach pomiedzy
pracownikami Zamawiajgcego a Wykonawcq, ktérej obowigzkiem bedzie
m.in. gromadzenia wszelkich dokumentdéw o charakterze kadrowym i przekazywania ich
Wykonawcy.

Organizacja biezgcego prowadzenia Ustugi:

1.  Prace bedqg prowadzone w miejscu siedziby Wykonawcy od poniedziatku do pigtku
w przedziale godzinowym od 8:30 — do 17.00 przy uzyciu systemu komputerowego
Wykonawcy.
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2. Wykonawca pracuje w opdrciu o system zapewniajgcy prawidtowos¢ rozliczeh zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi regulacjomi Zamawiajgcego.

3. Deklaracje podatkowe oraz raporty przekazywane sq przez Wykonawce bezposrednio
do wtasciwych organéw (urzedow).

4. Wszystkie dokumenty przygotowana przez Zamawiajgcego bedq przekazywane do
Wykonawcy nie rzadziej niz raz w tygodniu mailem w terminach ustalonych
w harmonogramie przekazywania dokumentéw.

5. Dokumenty zrédiowe wraz z wynikami prac Wykonawca gromadzi co miesiqc
w zbiorach do tego przeznaczonych w postaci papierowej lub elektroniczne;.

6. Zamawiajgcy zapewnia osobe do kontaktu, odpowiedzialng za wykonanie zadah
lezgcych po stronie Zamawiajgcego.

7.  Wykonawca wyznacza opiekuna odpowiedzialnego za biezqcq realizacje zadah oraz
bezposredni kontakt z Zamawiajgcym.

8. W celu i w zakresie okreSlonym w niniejszym Opisie przedmiotu zamoéwienia
Zamawiajqcy powierza Wykonawcy przetwarzanie danych osobowych pracownikéw
Zamawiajgcego na co zostanie spisana oddzielna Umowa.
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