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Administracja kadrowo-ptacowa w ramach BPO

> Administracja kadrowo-ptacowa

Zewnetrzna administracja ptac

+ Naliczanie wynagrodzen zgodnie z przepisami prawa, \..
regulaminami pracy i wynagradzania
oraz z uwzglednieniem danych zmiennych;

« Dokonywanie przelewéw zobowigzah do
US, ZUS i PFRON;

» Naliczanie wynagrodzenh za chorobe
oraz zasitkow;

» Opracowywanie i implementacja
regulamindéw pracy, wynagradzania,
ZFSS, korzystania z telefonéw lub
samochodoéw stuzbowych itp;

* Przechowywanie dokumentaciji i danych
ptacowych w miejscach i formach bezpiecznych,
strzezonych, zapewniajgcych petng poufnosé
i zgodno$¢ z wymogami prawa;

* Przeglqdy poprawnos$ci naliczania wynagrodzen i prowadzenia dokumentacji ptacowej;

* Przygotowywanie i przesytanie danych finansowych i raportéw dla ksiegowosci
oraz wspotpraca przy ksiggowaniu i uzgadnianiu korekt wynagrodzen;

« Przygotowywanie sprawozdan i raportow GUS;

* Sporzgdzanie paskdéw ptacowych i informaciji ZUS dla osoby ubezpieczonej;

* Reprezentacja przed urzedami, organami i instytucjami;

* Sporzqgdzanie i aktualizacja kart wynagrodzen i zasitkowych;

« Sporzgdzanie i rozliczanie umdw o prace, dzieto, zlecenie, kontraktdw menedzerskich,
wynagrodzen dla cztonkéw zarzgdu i rad nadzorczych zarébwno rezydentdw, jak
i nierezydentow podlegajgcych do polskich lub zagranicznych systemow
zabezpieczenia spotecznego;

* Sporzgdzanie i przesytanie dokumentow zgtoszeniowych, rozliczeniowych
i korygujgcych ZUS;

* Sporzqdzanie list ptac, zbiorowek i zestawien list ptac oraz raportédw wynagrodzen
i kosztéw wedle wymaganych kryteridow dla kazdego rodzaju wynagrodzef;
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» Sporzgdzanie miesigcznych i rocznych deklaracji oraz informacji podatkowych
PIT-4R, PIT-8AR, IFT-1R, PIT-11i PIT-40 oraz przesytanie do urzeddw i podatnikéw;

* Sporzqdzanie i przekazywanie informaciji, deklaraciji, korekt i wyjasnieh do urzeddw
skarbowych, ZUS i PFRON,;

- Kontrola progéw podatkowych pracownikéw (18%-17%, 32%), PIT-0 (ulga dla mtodych);

* Przekroczenie emerytalno-rentowe;

» Dokonywanie przelewdédw wynagrodzeh na wskazane konta;

« Benefity firmowe- np. karta Multisport, pakiet medyczny, Ubezpieczenie na zycie,
Pracownicze Programy Emerytalne (przystepowanie, rezygnacije, raporty i analiza ich
zgodnosci z listq ptac, dokumentacija)

« Wspbtpraca z inspektorami, kontrolerami, audytorami i analitykami finansowymi;

« Korespondencja z komornikami, nadzér nad potrgceniami na rzecz zaje€ komorniczych;

» Wystawianie zaswiadczef o zarobkach i zatrudnieniu oraz osiggnigtych dochodach.

Zewnetrzna administracja kadr

« Zaktadanie i kompleksowe prowadzenie
akt osobowych;

» Dokonywanie zmian w rejestracji ZUS
dotyczgcych danych personalnych
pracownikdw i pracodawcow;

» Doradztwo z zakresu prawa pracy,
podatkowego i ubezpieczef,
 Dostarczanie odpowiednich danych

i udzielanie wyjasnien stosownym
organom i instytucjom;

» Informowanie o zmianach przepiséw
prawa pracy;

« Kontrola terminowosci i kierowanie
pracownikdw na wstgpne, okresowe

i kontrolne badania lekarskie;

« Kontrola terminéw waznosci oraz
planowanie szkoleh z zakresu BHP QN
i ochronyprzeciwpozarowej; (oraz

obstuga urzgdzen technicznych);
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» Pomoc podczas inspekciji i kontroli urzeddéw, organdw i instytuciji panstwowych;

* Przechowywanie dokumentaciji i danych kadrowych w miejscach i formach
bezpiecznych, strzezonych i zapewniajgcych petng poufnos€ oraz zgodnosé
Z wymogami prawa;

« Przygotowywanie i archiwizowanie dokumentéw oséb wspdtpracujgcych na podstawie
umow cywilnoprawnych (uméw zleceh i uméw o dzieto);

 Przygotowywanie i przesytanie sprawozdan i raportdw statystycznych, ewidencyjnych
i ewaluacyjnych;

* Rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracodawcow i pracownikdéw w ZUS;

« Rozliczanie godzin nadliczbowych i nocnych oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy,
kontrola nad indywidualnymi rozktadami czasu pracy;

» Sporzgdzanie i ewidencja umoéw o prace,

Swiadectw pracy, anekséw, wypowiedzeh
umow oraz warunkdw pracy i ptacy,
informaciji o warunkach zatrudnienia

i wynagrodzenia oraz innych dokumentéw
personalnych zwigzanych z nawigzaniem,
przebiegiem i zakohczeniem stosunku pracy;

- Stworzenie i biezgca aktualizacja bazy
danych kadrowych pracownikéw i oséb
wspobtpracujgcych na podstawie umow
cywilnoprawnych;

« Ustalanie uprawnien, ewidencjonowanie
i rozliczanie wykorzystanych urlopéw
wypoczynkowych oraz innych absencji
i przerw w wykonywaniu pracy
(urlopy okolicznosciowe, bezptatne,
wychowawcze, macierzyfskie, zwolnienia
lekarskie i inne).

* Sporzqgdzanie i przekazywanie deklaraciji
i informaciji miesiecznych oraz rocznych PFRON,;

* Sporzgdzanie raportéw i zestawien kadrowych.




