Zatgcznik nr 2 do ZAPYTANIA OFERTOWEGO
nr sprawy ZGK/Z0/11/2026

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Zatacznik 1

Szczegotowy zakres zlecen
outsourcingu ustug ewidencji kadrowo-ptacowej

1. Przedmiot zamowienia

Przedmiotem zamédwienia jest Swiadczenie na rzecz Zamawiajacego ustugi prowadzenia
rozliczen ptac oraz reprezentowanie Spotki wobec organu podatkowego, ZUS i GUS wraz z
uprawnieniem do podpisywania w imieniu Spotki deklaracji i informacji podatkowych, deklaracji i
korespondencji zwigzanej z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnym, a takze sprawozdan
statystycznych z zakresu bedacego przedmiotem niniejszej umowy, przy czym do realizacji tych
zadan udzielone beda odrebne petnomocnictwa.

2. Obstuga ptacowa:

e tworzenie, ewidencja, gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji ptacowej, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

o kontrolairozliczanie czasu pracy, udziat w sporzadzaniu ewidencji czasu pracy;

e prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z naliczaniem i ewidencjonowaniem
wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy oraz uméw cywilno-prawnych

e dokonywanie potragcen naleznosci obligatoryjnych lub fakultatywnych z wynagrodzen,
wynikajacych w szczegdlnosci z:

uczestnictwa w pracowniczych planach kapitatowych,
zaje¢ komorniczych,

zwrotu pozyczek udzielanych przez zaktad pracy,
dobrowolnych ubezpieczen,

cztonkostwa w zaktadowej organizacji zwigzkowej,
innych tytutow,

e sporzadzanie list ptac i zasitkowych dla pracownikéw oraz wprowadzanie do bankowosci
elektronicznej polecen przelewow $rodkdw;

e nadzoér nad importem do modutu finansowo-ksiegowego danych dotyczacych wynagrodzen,
podatku (zaliczek) dochodowego od osob fizycznych i sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne oraz fundusze (Pracy i Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych);
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e rozliczanie ryczattdéw za uzywanie prywatnych samochodow dla celdw stuzbowych i innych
$wiadczen ptacowych na rzecz pracownika (np. dofinansowanie do okularéw korygujgcych
wzrok);

e wspotpraca z wtasciwymi jednostkami i komodrkami organizacyjnymi Spétki w zakresie
rozliczen z pracownikami, wynikajacych ze stosunku pracy oraz z umdéw cywilno-prawnych;

e wystawianie dokumentow rozliczeniowych dla celéw podatku dochodowego od o0sdb
fizycznych;

e naliczenie wyptaty z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych, stosownie do
postanowierr Regulaminu Gospodarowania Srodkami ZF$S w Spétce,

e sporzadzanie raportow dotyczacych zatrudnienia i ptac na potrzeby sprawozdan dla
podmiotéw zewnetrznych (GUS, Krajowa Administracja Skarbowa, ZUS)

e przekazywanie do ZUS dokumentow ubezpieczeniowych, rozliczeniowych oraz ptatniczych,
dotyczacych pracownikéw oraz osdéb $wiadczacych ustugi na podstawie uméw cywilno-
prawnych; ; sporzadzanie deklaracji do ZUS wynikajgcych ze stosunku pracy lub cywilno-
prawnego (z wytaczeniem rejestracji, wyrejestrowania i zmiany danych pracownikow)

e obliczanie kwot pobranych zaliczek na podatek dochodowy od oso6b fizycznych,
wprowadzanie do bankowosci elektronicznej polecef przelewdw s$rodkéw, sporzadzanie
deklaracji miesiecznych, a po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadzanie deklaracji
rocznych.

e sporzadzanie RMUA po zakonczonym roku kalendarzowym.

2. Dane pomocne do przygotowania oferty przez Wykonawcow

e Liczba obsadzonych etatéow na podstawie umowy o prace: 85,05, z czego 50,75 na
stanowiskach fizycznych i 34,30 na stanowiskach umystowych,

e liczba pracownikéw pracujacych z systemie trzyzmianowym: 14 osdb,

e Liczba wspdtpracownikow pozyskanych w oparciu o umowy cywilno-prawne: 15 szt. (w
tym cztonkowie organdw Spétki: 4),

e Na zyczenie Wykonawcy mozliwo$¢ udostepnienia do wgladu w siedzibie Spétki aktualnych
regulacji kadrowo-ptacowych stosowanych przez Spotke.



