Standard ustug finansowo-ksiegowych i kadrowo-
ptacowych swiadczonych przez Instytut Obstugi Biznesu

Sp.z o.0.

Obowiazuje od 1 czerwca 2019 r.

Niniejszy dokument precyzuje zakres i warunki brzegowe standardowej obstugi finansowo-ksiegowej oraz

standardowej obstugi kadrowo-ptacowej w rozumieniu Cennika oraz Regulaminu $wiadczenia ustug

finansowo-ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych.

Dodatkowe oczekiwania Klienta, wykraczajgce poza opisany standard, mogag wigza¢ sie z optatami
dodatkowymi.

Obstuga Finansowo-Ksiegowa

l. Standard rachunkowosci:

W

Plan Kont wg. wzorca (oparty na zespole kont ,4” — do wglagdu na zgdanie), odpowiedni dla
firm ustugowych oraz handlowych przy zatozeniu dopuszczalnych prawem uproszczen
ewidencyjnych.

Polityka Rachunkowosci wg. wzorca (do wgladu na zgdanie).
Regulamin obiegu dokumentéw wg. wzorca (do wgladu na zgdanie).
Obstuga roku obrotowego zgodnego z rokiem kalendarzowym.

Prowadzenie ksigg rachunkowych Klienta — w ujeciu syntetycznym oraz analitycznym (w tym
ewidencji rozrachunkdéw).

Prowadzenie ewidencji podatkowej (CIT/PIT oraz VAT), w tym dla podmiotéw nie bedgcych
ptatnikami podatku dochodowego — wyznaczenie wyniku podatkowego do podziatu pomiedzy
udziatowcow.

Finalny miesieczny wynik finansowy (zaliczka na podatek dochodowy, deklaracja VAT, bilans,
rachunek zyskéw i strat, rejestry sprzedazy i zakupu, informacja o ptatnosci podatku w eBiuro.

Sporzadzenie deklaracji podatkowych w okresach zadeklarowanych przez Klienta i wysytka
droga elektroniczng, wysytka Jednolitego Pliku Kontrolnego w zakresie danych pochodzgcych z
ksigg rachunkowych Klienta.

Wsparcie w przypadku kontroli podatkowych, skarbowych oraz ZUS, rozumiane jako
przekazywanie posiadanej przez Biuro dokumentacji oraz sktadanie wyjasnien w stosunku do
tej dokumentacji.
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10.

11.

12.

Doradztwo ksiegowe w zakresie prowadzonej dziatalnosci Klienta (dotyczgce biezgcych
zdarzen gospodarczych).

Wsparcie Klienta w zakresie aktualizacji danych oraz zgtoszen do urzedéw skarbowych.
Sporzgdzanie sprawozdania finansowego:

a. uproszczonego, w przypadku gdy Klient spetnia kryteria jednostki mikro,

b. petnego, gdy Klient nie spetnia kryteriow jednostki mikro,

c. petnego, na podstawie odrebnej dyspozycji Klienta, w przypadku gdy Klient spetnia
kryteria jednostki mikro.

14. Zamkniecie roku obrotowego w terminie do 31 marca (roku kalendarzowego nastepujgcego po

roku podlegajgcemu zamknieciu) przy spetnieniu ponizszych warunkow:

a. przekazanie wszystkich dokumentéw oraz wyjasnienie wszelkich niescistosci dotyczacych
okresu od 1 stycznia do 30 listopada roku podlegajgcego zamknieciu
- do dnia 31 grudnia tego roku,

b. przekazanie wszystkich dokumentéw oraz wyjasnienie wszelkich niescistosci dotyczacych
okresu od 1 grudnia do 31 grudnia roku podlegajacego zamknieciu - do dnia 15 stycznia
nastepnego roku,

c. dodatkowe doprecyzowania do dokumentéw przekazanych przez Klienta po 31 grudnia
roku podlegajgcego zamknieciu —w terminie do 15 lutego nastepnego roku.

Zapis nie dotyczy podmiotéw badanych przez biegtego rewidenta, spétek komandytowych, spétek

osobowych, 0sdéb fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza.

Poza standardem rachunkowosci pozostaje:

10.

Prowadzenie ksigg rachunkowych opartych na indywidualnym planie kont i/lub o
indywidualne oczekiwania Klienta (min. rozbudowa o konta zespotu ,,5”),

Prowadzenie (i/lub opracowanie) indywidualnej polityki rachunkowosci,
Opracowanie i/lub aktualizacja regulacji wewnetrznych z obszaru finansowo — ksiegowego,

Prowadzenie ksigg rachunkowych Stowarzyszen, Fundacji, Spétdzielni, Organizacji Non-profit,
Zwigzkéw Zawodowych, jednostek budzetowych i zaktaddéw pracy chronionej,

Prowadzenie ksigg rachunkowych opartych o standard inny niz Ustawa o
Rachunkowosci, w tym w szczegdlnosci MSR / MSSF, GAAP,

Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek przygotowujgcych skonsolidowane lub tgczne
sprawozdania finansowe oraz jednostek przygotowujgcych wsad do takich sprawozdan,

Prowadzenie ewidencji oddziatéw zagranicznych,
Ewidencja rozrachunkéw masowych,
Ewidencja dziatalnosci produkcyjnej, budowlanej, transportowej,

Zamkniecie miesigca/kwartatu w terminie wykraczajgcym poza standard Ksiegowos¢,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Prowadzenie ksigg rachunkowych w okresach innych niz rok kalendarzowy (rok obrotowy
wydtuzony, rok rozpoczynajgcy sie w innym dniu niz 1 stycznia),

Opracowanie i utrzymanie indywidualnego, cyklicznego raportowania,
Sporzgdzenie Rachunku Przeptywdw Pienieznych (Cash Flow),
Sporzadzenie Rachunku Zyskéw i Strat w wers;ji kalkulacyjnej,
Sporzadzenie zestawienia zmian w kapitale wtasnym,

Wsparcie w przypadku badania sprawozdania finansowego (wspdtpraca z biegtym
rewidentem),

Wyijasnienie niezgodnosci sprzed okresu objetego obstugg oraz przygotowanie wszelkich
deklaracji podatkowych i sprawozdan finansowych za te okresy

Obstuga spotki komandytowej oraz innych spétek osobowych, ktérych dziatanie reguluje
Kodeks Spétek Handlowych badz Kodeks Cywilny,

Obstuga podmiotéw w upadtosci lub likwidacji,

Obstuga w jezyku angielskim (Biuro nie $wiadczy obstugi w innym jezyku obcym).

Praktyka przejecia obstugi finansowo-ksiegowej:

W przypadku, jesli przed rozpoczeciem obstugi Klient prowadzit obstuge finansowo-ksiegowa
samodzielnie albo w ramach zlecenia na zewnatrz (outsourcing), Klient zobowigzuje sie do

przekazania w wyznaczonych terminach:

Dokumenty bazowe ze stanem na ostatni dzien roku obrotowego oraz na dzien
zakonczenia wspotpracy z poprzednim biurem rachunkowym, do przekazania w przeciggu 30
dni od daty rozpoczecia $wiadczenia ustug:

a. wstepne zestawienie Obrotéw i Sald (jesli sprawozdanie finansowe za
a. poprzedni rok obrotowy nie zostato jeszcze sporzgdzone),
b. wstepne zestawienie zobowigzan i naleznosci z kontrahentami -

rozrachunki (jesli sprawozdanie finansowe za poprzedni rok obrotowy nie zostato jeszcze
sporzadzone),

C. wykaz srodkéw trwatych,

d. wykaz wartosci niematerialnych i prawnych,
e. plan amortyzacji,

f. zestawienie rozliczen miedzyokresowych,

g. ewidencja wyposazenia,

h. wykaz wystepujgcych magazynodw,

i wykaz samochodéw uzywanych przez podmiot oraz kopie dowoddéw
rejestracyjnych
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2. Dokumenty administracyjne, do przekazania w przeciggu 30 dni od daty rozpoczecia

Swiadczenia ustug:

a.

b.

f.

g.

umowa spotki (jezeli nie byta dostarczona wczesniej),

Polityka Rachunkowosci wraz z Planem Kont,

ostatnio ztozony NIP-2/ NIP-8,

os$wiadczenie o wyborze formy opodatkowania podatkiem CIT/ PIT,

potwierdzenie zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT badZz ostatnia
potwierdzona kopia VAT-R,

kopie zawartych uméw dzierzawy, najmu, leasingu, pozyczek itp.,

kopie zawartych uméw kredytowych wraz z harmonogramem spftat,

3. Rejestry VAT zakupu i sprzedazy, do przekazania w przeciggu 30 dni od daty rozpoczecia

Swiadczenia ustug:

a.

za ostatni rozliczcony miesigc lub ostatni rozliczony kwartat w przypadku
kwartalnego rozliczania VAT,

przypadajgce na pierwszy okres rozrachunkowy obstugiwany przez Instytut
Obstugi Biznesu Sp. z 0.0 a wynikajagce z dokumentéw Zrédtowych
zaksiegowanych przed tym okresem.

4. Deklaracje VAT oraz JPK_VAT, do przekazania w przeciggu 30 dni od daty rozpoczecia

Swiadczenia ustug:

a.

b.

ostatnio ztozona deklaracja VAT.

ostatnio ztozona JPK_VAT

5. Rdznice pomiedzy wynikiem bilansowym a podatkowym, do przekazania w przeciggu 30 dni
od daty rozpoczecia Swiadczenia ustug (jesli zostato juz ztozone zeznanie za poprzedni rok

obrotowy, w przeciwnym wypadku — 10 dni po jego ztozeniu), w szczegdlnosci:

a.

zestawienie kosztéw niestanowigcych kosztow uzyskania przychodu oraz
przejsciowo niestanowigcych kosztéw uzyskania przychodu na koniec roku
kalendarzowego poprzedzajgcego rok kalendarzowy w ktérym nastgpito
rozpoczecie obstugi przez Instytut Obstugi Biznesu Sp. z 0.0. i na ostatni dzien
miesigca poprzedzajgcego date rozpoczecia obstugi (m.in. wycena bilansowa
rozrachunkow walutowych, nie zaptacone sktadki ZUS, nie wyptacone
wynagrodzenia, korekta kosztéw z tytutu nie zaptaconych faktur),

zestawienie przychoddw niepodatkowych i przejsciowo niepodatkowych na
koniec roku kalendarzowego poprzedzajacego rok kalendarzowy w ktérym
nastgpito rozpoczecie obstugi przez Instytut Obstugi Biznesu Sp. z 0.0. i na ostatni
dzien miesigca poprzedzajgcego date rozpoczecia obstugi (np. dotacje,
dofinasowania, naliczone a niezaptacone odsetki itp.),

6. Ztozone deklaracje CIT za ostatnie 5 lat.

7. Lista dokumentéw ze stanem na koniec roku obrotowego poprzedzajacego rok, w ktérym
nastapito rozpoczecie obstugi przez Instytut Obstugi Biznesu Sp. z 0.0., do przekazania w ciggu
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4 miesiecy od daty zakonczenia roku obrotowego lub w ciggu 10 dni od daty rozpoczecia
obstugi, jesli minety juz 4 miesigce od daty zakonczenia roku obrotowego

a. roczne zeznanie z podatku dochodowego oraz ostateczne zestawienie obrotow i
sald,

b. dziennik ksiegowan zgodny z zestawieniem obrotéw i sald za rok obrotowy
poprzedzajgcy rok, w ktdrym nastgpito rozpoczecie obstugi przez Instytut Obstugi
Biznesu Sp. z 0.0,,

c. zestawienie obrotéw i sald analityczne na koniec roku obrotowego
poprzedzajgcego rok, w ktdrym nastgpito rozpoczecie obstugi przez Instytut
Obstugi Biznesu Sp. z 0.0., (bilans zamkniecia),

d. zestawienie dotyczgce utworzonych rezerw na koniec ostatniego okresu
sprawozdawczego,

e. rozrachunkiizestawienia zgodne z przekazanym zestawieniem obrotdéw i sald:

i. wykaz nierozliczonych pozycji rozrachunkéw z kontrahentami zawierajace
nazwe kontrahenta, numer faktury, kwoty zobowigzania (analitycznie),
terminy ptatnosci zgodnych z zestawieniem obrotdw i sald,

ii. wykaz nierozliczonych zobowigzan publicznoprawnych
(analitycznie) zgodnych z zestawieniem obrotéw i sald na dzien,

iii. wykaz nierozliczonych zobowigzan pracowniczych (analitycznie) zgodnych z

zestawieniem obrotéw i sald,

iv. zestawienie odpisow aktualizujgcych naleznosci, srodki trwate, zapasy,
dtugoterminowe aktywa finansowe z ewentualnymi dokumentami
zrodtowymi,

v. dokumenty dotyczace naleznosci spornych/ dochodzonych na drodze
sgdowej.

8. Ostatnie zatwierdzone Sprawozdanie Finansowe, a takze dokumentacja dotyczaca jednostek
powigzanych / cen transferowych - do przekazania w przeciggu 30 dni od daty rozpoczecia
Swiadczenia ustug lub w ciggu 10 dni po jego zatwierdzeniu.

9. Lista dokumentéw ze stanem na ostatni dzien miesigca poprzedzajgcego date rozpoczecia
obstugi przez Instytut Obstugi Biznesu Sp. z 0.0. do przekazania w przeciggu 30 dni

od daty rozpoczecia Swiadczenia ustug (jesli zostato juz sporzadzone sprawozdanie za
poprzedni rok obrotowy, w przeciwnym wypadku — 30 dni od jego sporzgdzenia)

a. dziennik ksiegowan zgodny z obrotami zestawienia obrotéw i sald za okres od
pierwszego dnia rozpoczynajacego nowy rok obrotowy do dnia przejecia obstugi
przez Instytut Obstugi Biznesu Sp. z 0.0.,

b. zestawienie obrotéw i sald analityczne ze stanem na ostatni dzien miesigca
poprzedzajacego date rozpoczecia obstugi przez Instytut Obstugi Biznesu Sp. z
0.0.,

c. zestawienie dotyczagce utworzonych rezerw na koniec ostatniego okresu
sprawozdawczego,
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d. Rozrachunkii zestawienia zgodne z przekazanym zestawieniem obrotdéw i sald:

i wykaz nierozliczonych pozycji rozrachunkéw z kontrahentami zawierajace,
nazwe kontrahenta, numer faktury, kwoty zobowigzania (analitycznie),
terminy ptatnosci zgodnych z zestawieniem obrotéw i sald na ostatni
dzien miesigca poprzedzajgcego date rozpoczecia obstugi,

ii. wykaz nierozliczonych zobowigzan publicznoprawnych (analitycznie)
zgodnych z zestawieniem obrotdw i sald na dzien ostatni dzien miesigca
poprzedzajgcego date rozpoczecia obstugi,

iii.  wykaz nierozliczonych zobowigzan pracowniczych (analitycznie) zgodnych
z zestawieniem obrotdw i sald na dzien ostatni dzien miesigca
poprzedzajacego date rozpoczecia obstugi,

iv. zestawienie odpiséw aktualizujgcych naleznosci, srodki trwate, zapasy,
dtugoterminowe aktywa finansowe z ewentualnymi dokumentami
zrédtowymi na ostatni dzien miesigca poprzedzajgcego date rozpoczecia
obstugi,

V. dokumenty dotyczace naleznosci spornych/ dochodzonych na drodze
sgdowej,

vi.  Specyfikacja do sald kont walutowych (wykaz kwot w walucie
zastosowanych kursow).

Niedotrzymanie termindw przekazania dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 1- 9, upowaznia
Biuro do rozwigzania Umowy w trybie natychmiastowym.

IV. Ksiegowanie operacji gospodarczych sprzed pierwszego okresu rozrachunkowego (dotyczy
wyltacznie przypadkéw, w ktérych nie wystgpita koniecznos$é¢ sporzadzenia jakiegokolwiek
sprawozdania finansowego badz rocznej deklaracji na podatek dochodowy):

1.

2.

Biuro dokona zaksiegowania wszystkich operacji gospodarczych, ktére wystgpity u Klienta
przed pierwszym okresem rozrachunkowym i pobierze za to dodatkowg optate w wysokosci
abonamentu, osobno za kazdy ksiegowany miesigc.

Jesli zaksiegowaniu, o ktérym mowa w pkt.1, podlegaé¢ bedzie tacznie nie wiecej niz
10 dokumentéow, przedmiotowa dodatkowa optata nie obowigzuje, a naliczona zostanie
wytacznie optata za te dokumenty, zgodnie z Cennikiem. O ile zajdzie taka potrzeba, Biuro
dokona technicznego sporzgdzenia deklaracji CIT i deklaracji VAT (wraz z wysytkg JPK VAT) za
poszczegdlne miesigce sprzed pierwszego okresu rozrachunkowego i naliczy za to, za kazdy z
tych miesiecy osobno, dodatkowe optfaty zgodnie z Cennikiem, w wysokosci jednej
roboczogodziny dla innych ustug zleconych przez Klienta, osobno za kazda deklaracje CIT i
osobno za deklaracje VAT (wraz z wysytkg JPK VAT).

. W ramach optaty, o ktérej mowa w pkt. 1, Biuro zaksieguje - za kazdy miesigc osobno - do 20

dokumentéw (limit miesieczny). Za zaksiegowanie dla danego miesigca dokumentéw ponad
limit miesieczny Biuro doliczy optate zgodnie z Cennikiem, przy czym rozliczeniu podlega tu
osobno kazdy z tych ksiegowanych miesiecy. O ile zajdzie taka potrzeba, Biuro dokona tez
technicznego sporzadzenia deklaracji CIT i deklaracji VAT (wraz z wysytkg JPK VAT) za
poszczegdlne miesigce sprzed pierwszego okresu rozrachunkowego.
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4.

Klient, w celu umozliwienia Biuru wykonania czynnosci, o ktédrych mowa w pkt. 1, przekaze
przez Portal, najpdzniej do 10 dnia pierwszego okresu rozrachunkowego, wszystkie
dokumenty, dotyczgce wszystkich operacji gospodarczych, ktére wystgpity u Klienta przed
pierwszym okresem rozrachunkowym. Nieprzekazanie w terminie przez Klienta tych
dokumentéw upowaznia Biuro do rozwigzania z Klientem Umowy bez zachowania okresu
wypowiedzenia.

. Zapisy pkt. 1-4 nie obowigzujg w przypadku, gdy zasady i optata za ksiegowanie wszystkich

operacji gospodarczych, ktére wystgpity u Klienta przed pierwszym okresem rozrachunkowym,
sg okreslone w Dodatkowych Warunkach Umownych (DWU).

Biuro zastrzega, ze nie ponosi odpowiedzialnosci za wyliczenie podatkéow za wszystkie
miesigce sprzed pierwszego okresu rozrachunkowego, w tym za ewentualne zalegtosci
podatkowe i kary.

Obstuga kadrowo-ptacowa

. Standard obstugi kadrowo-ptacowej:

1.

P

o O N 9w

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

Proces wyliczania wynagrodzen i sktadek ZUS oraz zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, w podstawowym lub zadaniowym
systemie czasu pracy i z miesiecznym okresem rozliczeniowym czasu pracy,

Proces wyliczania wynagrodzen i sktadek ZUS oraz zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy cywilno-prawnej,

Proces rozliczania wspdlnika spoétki cywilnej lub spotki osobowej albo kapitatowej prawa
handlowego w zakresie indywidualnych deklaracji ZUS,

Sporzadzanie list ptac wg wzorca (do wgladu na zadanie),

Generowanie paskow ptacowych (na zyczenie Klienta),

Obstuga zgtaszania oraz raportowania do ZUS (e-deklaracje),

Rozliczanie czasu pracy wg wzorca (w formacie Excel, do wgladu na zgdanie),
Prowadzenie elektronicznej bazy danych o osobach zatrudnionych,

Prowadzenie elektronicznej bazy danych umoéw o prace i uméw cywilno-prawnych,
Wysytka rocznych deklaracji podatkowych drogg elektroniczng do US,
Sporzadzenie rocznych deklaracji podatkowych za ptfatnika,

Rozliczanie podatku dochodowego od $wiadczer: ZFSS,

Doradztwo w biezgcych sprawach kadrowo-ptacowych,

Raportowanie waznosci termindw badan profilaktycznych i szkolen bhp (na zyczenie
klienta),

Raportowanie urlopéw wypoczynkowych (na zyczenie Klienta),
Prowadzenie kart wynagrodzen (wg standardu),
Sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow,

Wsparcie w przypadku kontroli podatkowej, Paristwowej Inspekcji Pracy oraz ZUS poprzez
przekazanie wymaganej dokumentacji w postaci elektronicznej oraz ztozenie wyjasnien do
tych dokumentow,
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. Pracownicze Plany Kapitatowe — naliczanie sktadek i przygotowanie deklaracji rozliczeniowej
do Instytucji Finansowej wedtug danych przekazanych przez Klienta,

Poza standardem obstugi kadrowo-ptacowej pozostaje:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

Obstuga umoéw o prace i umow cywilno-prawnych z wynagrodzeniem okreslonym w formie
kwoty netto oraz okreslonym w walucie innej niz PLN .

Rozliczanie czasu pracy pracownikéw podmiotow leczniczych, ktérych czas pracy nie moze
przekracza¢ przecietnie 37 godzin 55 minut na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Rozliczanie pracownikéw zatrudnionych w oparciu o inne niz podstawowy badz zadaniowy
system czasu pracy lub mieszane systemy czasu pracy - przy stosowaniu miesiecznego okresu
rozliczeniowego czasu pracy.

Rozliczanie pracownikéw zatrudnionych w oparciu o inne niz podstawowy badz zadaniowy
system czasu pracy lub mieszane systemy czasu pracy - przy stosowaniu dtuzszych niz miesigc
lub mieszanych okreséw rozliczeniowych czasu pracy.

Obstuga w przypadku, gdy przy zatrudnieniu co najmniej 10 osdb liczba nowych uméw oraz
zmian do umow juz zawartych przekracza w skali miesigca 20% liczby oséb zatrudnionych.

Rozliczanie czasu pracy nauczycieli do ktdrego stosuje sie przepisy Karty Nauczyciela.

Rozliczanie czasu pracy na podstawie bezposrednich danych z tachograféw (analogowych i
cyfrowych).

Rozliczanie wynagrodzen w podziale na MPK.
Obstuga oddelegowania do pracy za granice.
Rozliczanie pracownikéw mtodocianych.

Rozliczanie umow o prace i uméw cywilno-prawnych zawierajgcych klauzule przeniesienia
praw autorskich.

Rozliczanie podmiotéw majacych prawny status agencji pracy tymczasowe;.
Sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych oséb fizycznych.
Sporzadzanie deklaracji PFRON, SODiR, GUS.

Obstuga portalu PUE ZUS, PPK.

Woyjasnienie niezgodnosci sprzed okresu objetego obstuga.

. Obstuga w jezyku angielskim (Biuro nie Swiadczy obstugi w innym jezyku obcym).

Praktyka przejecia obstugi kadrowo-ptacowej:

W przypadku, jesli przed rozpoczeciem obstugi Klient prowadzit obstuge  kadrowo-ptacowg

samodzielnie albo w ramach zlecenia na zewnatrz (outsourcing), Klient zobowigzuje sie do przekazania

W Ciggu

10 dni (kalendarzowych) od dnia rozpoczecia obstugi kadrowo-ptacowej:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Baza programu Pfatnik w formacie MS SQL lub deklaracje rozliczeniowe ZUS DRA z 12
miesiecy poprzedzajgcych obstuge,

Informacja o wysokosci sktadki na ubezpieczenie wypadkowej,
Regulamin pracy, regulamin wynagradzania, regulamin ZFSS i inne wewnetrzne akty prawne,
Zawarte umowy o prace oraz aneksy do nich wraz z informacjg o warunkach zatrudnienia,

Kwestionariusze osobowe pracownikéw i oséb zatrudnionych na podstawie innych tytutéw
wraz z numerami rachunkéw bankowych, na ktére majg by¢ przekazywane wynagrodzenia
lub wnioski o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych,

Karty ewidencji czasu pracy za 12 miesiecy poprzedzajacych date rozpoczecia obstugi k-p,

Obowigzujgce umowy cywilno-prawne wraz z oswiadczeniami do celéw podatkowo-
ubezpieczeniowych (dot. umdw zlecenie, umdéw o dzieto, kontraktéw menedzerskich) oraz
rachunkéw do nich (dotyczy wynagrodzen wptaconych w roku rozpoczecia obstugi k-p)

Informacje o istniejgcych, powtarzalnych potrgceniach z wynagrodzenia (np. dot. uzywania
samochodu, ubezpieczenia grupowego),

Informacje o prowadzonych postepowaniach egzekucyjnych wraz z kwotg dotychczasowego
potracenia,

Obowigzujgce oswiadczenia pracownikéw np. PIT-2,

Aktualne orzeczenia/zaswiadczenia lekarskie o zdolnosci do wykonywania pracy, do
przekazania nie pdzniej niz przed naliczeniem przez biuro pierwszego wynagrodzenia za
prace (celem zapewnienia monitoringu po stronie Instytutu Obstugi Biznesu Sp. 0.0.)

Aktualne zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia BHP, do przekazania nie pdzniej niz przed
naliczeniem przez biuro pierwszego wynagrodzenia za prace (celem zapewnienia
monitoringu po stronie Instytutu Obstugi Biznesu Sp. 0.0.)

Kartoteki urlopowe lub wykaz urlopdw zalegtych i biezacych, do przekazania nie pdzniej niz
przed naliczeniem przez biuro pierwszego wynagrodzenia za prace (celem zapewnienia
monitoringu po stronie Instytutu Obstugi Biznesu), a w przypadku nowych pracownikéow —
dokumenty niezbedne do wyliczenia wymiaru urlopu (np. Swiadectwa pracy, dyplom
ukonczenia studiéw, swiadectwa szkolne)

Pracownicze Plany kapitatowe — informacje na temat Instytucji Finansowej, do ktérej
przystapita spdétka oraz o pracownikach, ktérzy dotgczyli do programu,

Listy ptac wyptacone (za 12 miesiecy poprzedzajacych date rozpoczecia obstugi k-p),

Karty wynagrodzen pracownikéw za rok ubiegty oraz za rok biezgcy do daty rozpoczecia
obstugi k-p,

Kartoteki zasitkowe,

Inne dokumenty majace wptyw na prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych.

Niedotrzymanie termindw przekazania dokumentoéw, o ktérych mowa w pkt. 1-18, upowaznia Biuro do

rozwigzania Umowy w trybie natychmiastowym.
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