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PAKIET USLUG KADROWO-PLACOWYCH
ROZSZERZONYCH — MAXI

Pakiet dedykowany jest firmom, ktore oczekuja obstugi w kompleksowym zakresie. Dajemy
mozliwos¢ zbudowania optymalnego pakietu, poprzez dobor czynnosci sposrod przyktadowe;j
listy zaproponowanej przez nasza firm¢ lub na podstawie Panstwa indywidualnych potrzeb.
Pakiet zawiera w sobie pakiet MINI, pakiet MIDI oraz dodatkowe ustugi.

Uslugi oferowane w ramach pakietu MIDI:

I. ADMINISTRACJA PLAC:

1.

Kalkulacja wynagrodzen i sporzadzenie listy ptac dla pracownikéw, zleceniobiorcow,
wykonawcow oraz paskoOw wynagrodzen (informacja dla pracownikéw o sktadnikach
wynagrodzen).

2. Sporzadzenie deklaracji rozliczeniowych ZUS.

3. Obliczenie zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych (PIT-4).

4. Przygotowanie informacji dla Klienta o wysokosci i1 terminach zaptaty sktadek ZUS
i zaliczek na podatek dochodowy (PIT-4).

5. Przygotowywanie dokumentow do wyptaty zasitkow, celem dostarczenia do ZUS.

6. Obstluga portalu PUE.

7. Udostepnienie dokumentéw do kontroli oraz wyjasnienia w zakresie ustug objetych
pakietem, z wylgczeniem sytuacji braku dostarczenia przez Panstwa okreslonych
dokumentow i informacji.

1. ADMINISTRACJA KADR:

1. Przygotowanie deklaracji zgtoszeniowych ZUS ZUA, ZZA 1 wyrejestrowujacych ZUS
ZWUA pracownikéw 1 zleceniobiorcow, pracodawcow.

2. Przygotowywanie dokumentacji zgtoszeniowych cztonkéw rodziny pracownikow,
zleceniobiorcéw, pracodawcoOw ZCNA oraz ich wyrejestrowywanie.

3. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Przygotowywanie standardowych umow o prace, informacji o warunkach zatrudnienia,
aneksow, rozwigzan umow o prace 1 Swiadectw pracy.

5. Przygotowywanie standardowych umow zlecenia i uméw o dzieto, ewentualnych
aneksow.

6. Przygotowanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu wygenerowanych z

systemu kadrowo-ptacowego.



III USLUGI PAKIETU MIDI

1.
2.

3.

4
5.
6

Do przygotowanych wzoréw dokumentow tj. uméw o prace, umoéw cywilnoprawnych
— analiza. przedstawionych warunkéw w zakresie sporzadzonych umoéw.

Wystawianie skierowan na badania lekarskie - wstepne, okresowe, kontrolne wg
potrzeb 1 informacji od pracodawcy.

Ustalanie limitéw urlopéw 1 weryfikacja ilosci dni urlopu wykorzystanych w danym
roku.

. Archiwizacja teczek osobowych pracownikow, z ktorymi ustat stosunek pracy.

Odpowiadanie na pisma komornikow na zajecia wynagrodzen oraz wierzytelnosci.
Obstuga kontroli ZUS, US i PIP oraz PFRON.

III USLUGI DODATKOWE PAKIETU MAXI

1.

N
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Przygotowywanie listy obecnosci dla pracownikow, rejestru godzin dla
Zleceniobiorcow,

Monitorowanie wazno$ci badan lekarskich oraz BHP, a takze konczacych si¢ uméw o
prace, umoéw cywilnoprawnych,

Kontrola dtugotrwatych zwolnien lekarskich — do badan kontrolnych,

Nadzo6r merytoryczny nad dokumentacjg dostarczang przez Klienta,
Przygotowywanie zaswiadczen ERP-7,

Przygotowanie deklaracji ZUS IWA, PFRON, GUS,

Przygotowanie rocznych deklaracji PIT-11, PIT-4R i PIT-8AR,

Przygotowanie deklaracji PIT-8C,

Przygotowanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na drukach bankéw wg
potrzeb Klienta.

Proponujemy mozliwos¢ doboru dodatkowych uslug do pakietu MAXI sposrod

przykiadowej listy zaproponowanej przez nasza firme, ktora prezentujemy ponizej lub na

podstawie Panstwa indywidulanvch potrzeb. Oplaty za dodatkowe uslugi sa ustalane przy

podpisaniu umowy o $wiadczenie uslug.
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8.
9.
10.
11.

12.

Sporzadzenie korekt deklaracji z przyczyny lezacej po stronie klienta.
Opracowanie regulacji wewnetrznych z obszaru kadrowo-ptacowego.

Zmiany i aktualizacje regulacji wewngtrznych z obszaru kadrowo-ptacowego.
Wsparcie przy wystgpowaniu o indywidualne interpretacje (PIP, US, ZUS)
Przygotowanie korespondencji do instytucji panstwowych.

Doptata za sporzadzanie wielu rownolegtych list ptac za sztuke cena ustalana
indywidualnie.

Konsultacje w zakresie kadr 1 ptac.

Prace dodatkowe na zyczenie klienta, ktore nie zostaly zapisane w wybranym przez
Klienta pakiecie.

Przygotowanie dokumentoéw zgtoszeniowych do PFRON.

Sporzadzanie deklaracji PFRON2.

Rozliczenie dofinansowan i refundacji SODiR~— jesli nie uwzgledniono platno$ci za
osobe na podstawie umowy o prace z orzeczeniem o niepetnosprawnosci.
Przygotowanie zgloszen nowych spotek do ZUS.

Zyczymy sukcesow w prowadzeniu dzialalnosci!



