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Fundacja Wspierania Rozwoju Spotecznego
Fundacja Wspierania Rozwoju Spotecznego ,,Leonardo”, os. Mlodosci 8, 31-908 Krakow

Krakéw, 20.6.2024 .

Szanowni Panstwo,

Fundacja Wspierania Rozwoju Spotecznego ,Leonardo” z siedzibg w Krakowie
zwraca sie z prosbg o przygotowanie szacunkowej wyceny kosztow
przeprowadzenia ustugi:

- obstuga kadrowo-ptacowa Fundacji w zakresie prowadzonych jednostek w
ramach zleconych Fundacji zadan publicznych .

Przedmiot zamoéwienia:

- Weryfikacja wprowadzonych danych pracownikéw przed sporzadzeniem list pfac,
-sporzadzanie list ptac i realizacja wyptat wynagrodzen

- Realizacja potracen ZFSS, PPK, karta Multisport

- Sporzadzanie deklaracji ZUS DRA, RCA, RSA, IWA i wysytka do ZUS, rozliczanie
i uzgadnianie sktadek ZUS na poszczegodlne jednostki organizacyjne

- Co miesieczne sporzadzanie deklaracji na podatek dochodowy Pit-4, realizacja
ptatnosci podatku do Urzedu Skarbowego 2z kont wyodrebnionych dla
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych

- Realizacja pfatnosci ZUS, Pit-4, PPK z kont wyodrebnionych dla poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych

- Sporzadzanie i wysytka rocznej informacji o dochodach i pobranych zaliczkach -
Pit-11 dla wszystkich pracownikow /

- Catosciowa obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, sporzadzanie
odpisu na ZFSS, zapfata i roczne rozliczenie, sporzadzanie list i wyptat
dofinansowan z ZFSS

- Obstuga Kart Multisport i wspétpraca z Benefit System

- Monitorowanie zgtoszen i wyrejestrowan z ZUS pracownikéw, obstuga portalu
PUE ZUS

- Wystawianie zaswiadczen Rp-7 oraz innych emerytalno-rentowych

- Realizacja zaptat faktur dotyczacych umow cywilnoprawnych

- Obstuga bankowa - petny dostep do kont bankowych na podstawie upowaznienia
- realizacja wptat i wyptat srodkdéw finansowych

- Sporzadzanie sprawozdan GUS, BDO, innych

- Realizacja zaje¢ wynagrodzen za prace, komorniczych i US, wspdtpraca z
kancelariami komorniczymi, odpisywanie na pisma, zajecia wynagrodzen,
realizacja potracen, analiza zadtuzenia pracownika

- Udzielanie wyjasnien pracownikom zwigzanych z ich wynagrodzeniami,
sktadkami ZUS, podatkiem, itp.

- wsparcie czesci ksiegowej Dziatu obstugi (w razie koniecznosci zastepstwa):
zatwierdzanie faktur pod katem formalno - rachunkowym, dokonywanie ptatnosci
faktur i ksiegowanie ich w systemie komputerowych, wyliczanie i systematyczne
przeliczanie algorytméw dla realizacji faktur dotyczacych Dziatu Obstugi,
sporzadzanie planéw budzetowych dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,
monitorowanie biezacej sytuacji finansowej poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych, wystawianie faktur przychodowych.

Zamawiajqcy okresla sredni miesieczny czas pracy: okoto 160 godz.

Liczba pracownikéw maksymalnie do 38

Liczba zleceniobiorcow: maksymalnie do 15

Fundacja Wspierania Rozwoju Spotecznego ,Leonardo”, os. Mtodosci 8, 31-908 Krakow
tel. +48 12 263 00 88, e-mail: f-leonardo@wp.pl, www.fundacja-leonardo.pl
NIP: 679 27 42 498, nr konta: 39 1910 1048 3402 9660 1121 0001



Wymagane kwalifikacje:
Wykonawca musi spetni¢ nastepujace wymagania:

Wymagane wyksztatcenie Srednie lub wyzsze ogdlnoksztatcace, w obszarze
administracji, ekonomii, socjologii, zarzadzania, rachunkowosci, finansow, itp.

W przypadku wyksztatcenia s$redniego wymagane min. 5 lat doswiadczenia
zawodowego w dziale kadr i/lub ptac, w przypadku wyksztatcenia wyzszego min.
3 lata doswiadczenia zawodowego w dziale kadr i/lub ptac.

Wymagania dotyczace wypetnienia formularza szacowania (tabeli):
Cena brutto za 1 godz., przy zatozeniu, ze godzin pracy w miesigcu bedzie
okoto 160

Cena zaproponowana przez Panstwa bedzie stanowi¢ podstawe do okresSlenia
wartosci szacunkowej ustugi.

Dla sprawnej i rzetelnej oceny przedstawionych przez Panstwa wycen, uprzejmie
prosze o wypetnienie tabeli stanowigcej zatqcznik do niniejszego szacowania.

Wypetniong tabele prosze przestac na adres mailowy: f-leonardo@ wp.pl lub ztozy¢
osobiscie w biurze Fundacji, pod adresem: 31-908 Krakow, os. Mtodosci 8 do dnia
27.6.2024 roku do godz. 15:30.

W razie jakichkolwiek pytan lub watpliwosci - prosze o kontakt telefoniczny:
12 263 00 88 lub mailowy: f-leonardo@wp.pl



FORMULARZ CENOWY

DANE WYKONAWCY:

ADRES:

OSOBA DO KONTAKTU:
(imie, nazwisko, telefon, adres e-
mail)

UWAGI:

Obstuga kadrowo-ptacowa Fundacji w zakresie prowadzonych jednostek w ramach
zleconych Fundacji zadan publicznych

Wynagrodzenie

. Przedmiot zamowienia
Lp z 1otz wient brutto za 1 godz.

Uwagi

- Weryfikacja wprowadzonych danych pracownikow
przed sporzadzeniem list ptac, sporzadzanie list ptac
i realizacja wyptat wynagrodzen

- Realizacja potracen ZFSS, PPK, karta Multisport

- Sporzadzanie deklaracji ZUS DRA, RCA, RSA, IWA
i wysytka do ZUS, rozliczanie i uzgadnianie skfadek
ZUS na poszczegolne jednostki organizacyjne

- Co miesieczne sporzadzanie deklaracji na podatek
dochodowy Pit-4, realizacja ptatnosci podatku do
Urzedu Skarbowego z kont wyodrebnionych dla
poszczegolnych jednostek organizacyjnych

- Realizacja ptatnosci ZUS, Pit-4, PPK z kont
wyodrebnionych dla poszczegdélnych jednostek
organizacyjnych

- Sporzadzanie i wysytka rocznej informacji o
dochodach i pobranych zaliczkach - Pit-11 dla
wszystkich pracownikéw

1 - Catosciowa obstuga Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, sporzadzanie odpisu na
ZFSS, zapfata i roczne rozliczenie, sporzadzanie list
i wyptat dofinansowan z ZFSS

- Obstuga Kart Multisport i wspotpraca z Benefit
System

- Monitorowanie zgtoszen i wyrejestrowan z ZUS
pracownikdéw, obstuga portalu PUE ZUS

- Wystawianie zaswiadczen Rp-7 oraz innych
emerytalno-rentowych

- Realizacja zaptat faktur dotyczacych umoéw
cywilnoprawnych

- Obstuga bankowa - pelny dostep do kont
bankowych na podstawie upowaznienia - realizacja
wptat i wyptat srodkdéw finansowych

- Sporzadzanie sprawozdan GUS, BDO, innych

- Realizacja zaje¢ wynagrodzen za prace,
komorniczych i US, wspoétpraca z kancelariami




komorniczymi, odpisywanie na pisma, zajecia
wynagrodzen, realizacja potracen, analiza
zadtuzenia pracownika

- Udzielanie wyjasnien pracownikom zwigzanych z
ich wynagrodzeniami, sktadkami ZUS, podatkiem,
itp.

- wsparcie czesci ksiegowej Dziatu obstugi (w razie
koniecznosci zastepstwa): zatwierdzanie faktur pod

katem formalno - rachunkowym, dokonywanie
ptatnosci faktur i ksiegowanie ich w systemie
komputerowych, wyliczanie i systematyczne

przeliczanie algorytmdw dla realizacji faktur
dotyczacych Dziatu Obstugi, sporzadzanie planow
budzetowych dla poszczegolnych  jednostek
organizacyjnych, monitorowanie biezacej sytuacji

finansowej poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych, wystawianie faktur
przychodowych.

Data i odpis osoby upowaznionej



