PROJEKT

Regulamin Organizacyjny
Procedura ,Zatrudnienie”

1.Podstawa opracowania.

Procedura stanowi zalacznik do umowy statej regulujacej prowadzenie obstugi dziedziny
zatrudnienie w NAZWA FIRMY przez firme ,,PETEX-Service” BielskoBiata Sp. z o.0..
Procedura jgslokumentem dwustronnie uzgodnionym i nabiera wazno$ci z dniem podpisania
W/W umowy, oraz ja traci z dniem zakonczenia umowy.

Uzyte w dalszej czg$ci procedury okreslenie NAZWA FIRMY oznacza sama firmeg lub
pracownika NAZWA FIRMY upowaznionego przez pracodawcg do wykonywania omawianej
CZynnosci.

Uzyte w dalszej czg$ci procedury okreslenie PETEX oznacza sama firmg lub pracownika firmy
PETEX upowaznionego przez pracodawce do wykonywania omawianej czynnosci.

2.Cel procedury.

Celem procedury jest uregulowanigkresu i terminow realizacji wzajemnych zobowiazan.

Procedura powinna okresli¢ podziat obowiazkéw pomigdzy NAZWA FIRMY 1 PETEX w

sprawach :

* przyj¢cia pracownika do pracy,

» sporzadzenia dla pracownika NAZWA FIRMY zgodnej z regulaminem wynagradzania listy
plac,

* wypehienia i ztozenia przez pracownika NAZWA FIRMY dokumentdéw niezbgdnych do
poprawnej obstlugi zatrudnieniowe;j,

» sporzadzenia przez PETEX dokumentow finansowych regulujacych zobowiazania NAZWA
FIRMY wobec pracownikow i Urzedow,

* sporzadzenia przez PETEX dokumentow sprawozdawczych NAZWA FIRMY dla Urzedow i
Instytucji panstwowych,

* sporzadzania przez PETEX wewngtrznych dokumentéw sprawozdawczych i analitycznych.

3.Zakres procedury.

Z zatozenia procedura jest dokumentem ramowym, regulujacym wzajemne obowiazki mozliwie
ogolnie.

Procedura zaktada, ze we wszystkich sprawach nieprecyzyjnie opisanych obie strony dotoza
wszelkich staran dla mozliwie najlepszego wykonania przedmiotu umowy.

Procedura moze by¢ uzupetniana i modyfikowana bez potrzeby zmiany umowy, 0 ile jej
uregulowania nie beda z ta umowa sprzeczne.

Dla lepszego wykonania umowy strony zobowiazuja si¢ wykorzystywa¢ wskazania i wzory
dziatania opisane w poradniku ,,KADRY i PLACE” dostarczonym przez PETEX.
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4.Uregulowania szczegolowe.

4.1.0bowiazki NAZWA FIRMY.

Ogodlne

1. NAZWA FIRMY dostarczy PETEX’owi egzemplarz ,,Zakladowego Systemu
Wynagradzania” obowiazujacego wszystkie osoby objete obstuga. Wszelkie zmiany
regulaminu musza by¢ dostarczone najpozniej ostatniego dnia miesiaca poprzedzajacego
ZMmiang.

2. NAZWA FIRMY dostarczy PETEX’owi wykaz oséb upowaznionych do podpisywania
dokumentow NAZWA FIRMY
w obslugiwanej dziedzinie a w szczegdlnosci :

* dokumentoéw kadrowych (umowy o pracg, raporty czasu pracy, dokumentéw nieobecnosci
pracownika),

» dokumentow finansowych (polecenia przelewu, deklaracje podatkowe),

» dokumentow sprawozdawczych,

Przyjecie pracownika do pracy:

1. NAZWA FIRMY zawiera z pracownikiem umowg o pracg, ustala warunki wynagradzania i
zakres obowiazkoéw. Egzemplarz umowy o prace jest przekazywany PETEX owi
niezwlocznie , nie pdzniej jednak niz w nastgpnym dniu po rozpoczgciu przez pracownika
pracy.

2. NAZWA FIRMY pouczy pracownika w zakresie wypelnienia niezbgdnych wnioskow i
deklaracji oraz dopilnuje poprawnego ich wypetnienia, dotyczy to szczegOlnie :

e PIT-2,PIT-12,

* NIP -3 (NIP - 6),

* wniosku o przystapieniu do ubezpieczenia zbiorowego pracownikow,

» wniosku o przystapieniu do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikow,

» wniosku o przyznanie zasitku rodzinnego.

 deklaracji o posiadanym osobistym rachunku bankowym i1 kwocie, ktora nalezy na niego
przekazywac. Suma kwot zadeklarowanych na poszczegolne rachunki pracownika powinna
stanowi¢ 100 % wyplaty.

NAZWA FIRMY pouczy rowniez pracownika o jego obowiazkach w wypadku zmiany
danych podanych w w/w deklaracjach. Jeden egzemplarz deklaracji zostanie niezwlocznie
przekazany do PETEX.

Sporzadzanie dla pracownika NAZWA FIRMY zgodnej z regulaminem wynagradzania
listy plac.

1. NAZWA FIRMY dostarczy PETEX owi imiemy wykaz pracownikow zawierajacy co
najmniej:

* Czas przepracowany przez pracownika w normalnym wymiarze czasu pracy,

e czas przepracowany przez pracownika w ponadnormatywnym czasie pracy (nadgodziny),

» zakres wykonywanej pracy (o ile ma to wptyw na wysokos¢ lub sprawozdawcze
przyporzadkowanie wynagrodzenia),

* czas nieprzepracowany, za ktory przystuguje pracownikowi wynagrodzenie,

* kwoty pienigzne, ktore nalezy pracownikowi wyplaci¢ niezaleznie od czasu pracy,

2. NAZWA FIRMY dostarczy PETEX'owi imienne wykazygeownikow objetych :
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* indywidualnymi potraceniami dokonywanymi przez listg ptac,

 stalymi (comiesigcznymi) potraceniami dokonywanymi przez liste ptac.

3. Dla os6b wynagradzanych na zasadzie umow zlecenie lub uméw o dzieto, NAZWA FIRMY
oprocz samej umowy dostay wypetniony przez podatnika kwestionariusz podatkowy.

Powyzsze dane zostang dostarczone najp6zniej na trzy dni robocze przed terminem wyptaty, nie

po6zniej jednak niz do konca drugiego dnia roboczego po zakonczeniu miesiaca rozliczeniowego.

Wypeknianie i skladanie przez pracownika NAZWA FIRMY dokumentow niezbednych do

poprawnej obslugi zatrudnieniowej.

1. NAZWA FIRMY dostarczy PETEX’owi najp6zniej wraz z dokumentami do sporzadzenia
wyptaty informacje dotyczace zmian :

» warunkow pracy pracownikéw (wymiar zatrudnienia, kategoria zaszeregowania przyznanie
statych dodatkow itp.),

* przyporzadkowania organizacyjnego pracownika (Wydzial, Miejsce Powstawania Kosztow),

e zmian w sytuacji podatkowej pracownika (zmiany PIT-2 lub NIP -3).

Sporzadzanie przez PETEX dokumentéw finansowych regulujacych zobowigzania

NAZWA FIRMY wobec pracownikow i Urzedow.

1. NAZWA FIRMY zagwarantuje sprawne zatwierdzenie 1 podpisanie list plac i polecen
przelewu, sporzadzonych przez PETEX w czasie gwarantujacym terminowe dokonanie
platnosci.

2. Brak odpowiedniej ilosci srodkéw finansowych na rachunku bankowym, wskazanym
PETEX’owi jako Zrédlo dokonania ptatnosci, zwalnia PETEX z odpowiedzialno$ci za skutki
opOznienia zapftaty.

Sporzadzanie przez PETEX dokumentow sprawozdawczych NAZWA FIRMY dla
Urzedow i Instytucji panstwowych.

NAZWA FIRMY zagwarantuje sprawne podpisanie ztozonych przez PETEX dokumentéw
sprawozdawczych w czasie gwarantujacym terminowe ztozenie (wystanie) deklaracji.

Sporzadzanie przez PETEX wewnetrznych dokumentéw sprawozdawczych i

analitycznych.

1. NAZWA FIRMY okres$li wykaz rutynowych, stale (comiesigcznie) wykonywanych zestawien
oraz wykaz osob dla ktorych nalezy je wykonac. Zestawienia te beda wykonywane przez
PETEX w nastgpnym dniu po zakonczeniu wyptaty miesigczne;.

2. NAZWA FIRMY okres$li wykaz powtarzalnych zestawien, ktore bgda wykonywane przez
PETEX kazdorazowo na zyczenie NAZWA FIRMY. Zestawienia te beda wykonywane przez
PETEX w mozliwie najkrotszym terminie, jednak nie pdzniej niz w nastgpnym dniu
roboczym od zamowienia.

3. NAZWA FIRMY kazdorazowo bgdzie uczestniczyt w opracowaniu nietypowego zestawienia
wykonywanego przez PETEX na dorazne zyczenie NAZWA FIRMY. Termin wykonania
takiego zestawienia bedzie kazdorazowo ustalany dwustronnie.
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4.2.0bowiazki PETEX

Ogollne

1. PETEX dostarcziWAZWA FIRMY wykaz 0s6b upowaznionych do podpisywania
dokumentow NAZWA FIRMY
w obstugiwanej dziedzinie.

2. PETEX zatozy, i bedzie odpowiednio chronit archiwum dokumentéw dostarczanych przez
NAZWA FIRMY. PETEX bedzie réwniez utrzymywat elektroniczne archiwum,
przetwarzanych przez siebie baz danych NAZWA FIRMY.

3. PETEX zawiadomi niezwlocznie NAZWA FIRMY o zmianie drukow dokumentoéw
wypetnianych dla PETEX przez pracownikow NAZWA FIRMY.

Przyjecie pracownika do pracy:

1. PETEX, niezwlocznie po otrzymaniu dokumentow kadrowych od NAZWA FIRMY,
aktualizuje bazy danych pracownikéw. Aktualizacja dokonywana jest w terminie
wynikajacym z technologii przetwarzania , nie p6zniej jednak niz w czasie gwarantujacym
poprawne naliczenie wynagrodzen.

Sporzadzanie dla pracownika NAZWA FIRMY zgodnej z regulaminem wynagradzania
listy plac.

1. dla listy miesigcznej PETEX wykona :

* imienng list¢ plac w specjalnym papierze utajniajacym zarobki z przeznaczeniem dla
pracownikow,

* imienng list¢ ptac z przeznaczeniem do archiwum dziatu ksiggowego,

* sumariusz zarobkowy specyfikujacy rodzaj uzytych sktadnikow wynagrodzen oraz kwoty im
przyporzadkowane.

2. dla listy doraznej PETEX wykona:

* imienng list¢ z przeznaczeniem do archiwum dziatu ksiggowego.

3. Uzasadnione reklamacje dotyczace wykonanej listy ptac, dostarczone PETEX najp6zniej do
konca nastgpnego dnia roboczego od dokonania wyptaty, beda rozliczane przez PETEX w
formie dodatkowej listy ptac (potracen) sporzadzanej jako lista dodatkowa jeszcze do
miesigca ktorego reklamacja dotyczy. Reklamacje dostarczone pozniej bgda rozliczane w
nast¢pnym miesigcu rozliczeniowym.

Sporzadzanie przez PETEX dokumentow finansowych regulujacych zobowigzania

NAZWA FIRMY wobec pracownikow i Urzedow.

1. Na podstawie zatwierdzonej listy ptac PETEX wykona imienne zestawienie kwot do
przekazania na rachunki osobiste pracownikéw w czasie gwarantujacym terminowe
dokonanie ptatnosci.

2. Odpowiednio do zawartych uméw z bankami prowadzacymi rachunki osobiste pracownikow
PETEX wykona odpowiednio zbiory na dyskietce, przelewy zbiorcze lub przelewy imienne
na kwoty wynikajace z zatwierdzonej listy plac. Niezwlocznie po zatwierdzeniu tych
dokumentéw PETEX dostarczy je do wtasciwego banku ( w tym samym dniu roboczym).
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Sporzadzanie przez PETEX dokumentéow sprawozdawczych NAZWA FIRMY dla

Urzedow i Instytucji panstwowych.

1. Na podstawie prowadzonej przez siebie i zatwierdzonej przez NAZWA FIRMY dokumentacji
PETEX wypelni w czasie gwarantujacym terminowe ztozenie wymagane polskimi
przepisami deklaracje podatkowe i ubezpieczeniowe, a wgdapeci:

« PIT-4;PIT-11,; PIT - 8B,

ZUS - S - 9, ZUS-ZUA, ZUS-DRA, ZUS-RCA i inne ZUS

2. Dla dokonania rocznego rozliczenia pracownikow NAZWA FIRMY, tych ktérzy wypehia
PIT - 12 , PETEX wydrukuje deklaracje PIT - 40

3. W wypadku wyznaczenia NAZWA FIRMY diwstarczenia obowiazkowej
sprawozdawczosci statystycznej PETEX wykona zarzadzone sprawozdania w terminie
wymaganym przez GUS.

Sporzadzanie przez PETEX wewnetrznych dokumentow sprawozdawczych i

analitycznych.

1. W ramach rutynowych, stale (comiesigcznie) wykonywanych zestawien PETEX, w
nast¢pnym dniu po zakonczeniu wyptaty miesi¢cznej wykona miedzy innymi :

» archiwalny egzemplarz listy ptac scalajacy wszystkie listy ptac zaliczone do miesiaca
rozliczeniowego,

* sumariusz zarobkowy wraz z wydrukiem zbiorczeggodaienia miesigcznej kartoteki
dochodowej pracownikéw NAZWA FIRMY, obejmujace wszystkie listy ptac zaliczone do
miesiaca rozliczeniowego,

» Zestawienie kwot przekazanych na rachunki osobiste pracownikow w ciagu miesiaca
rozliczeniowego,

* rozdzielnik kosziwy funduszu ptac wraz z narzutami,

2. imienny wykazazgodnienie potracen i sald dla aktywnych kartotek pozyczkowych i
sktadkowych.



