an PAYROLL PARTNER

Outsourcing
administracja kadr i ptac, doradztwo

Najczesciej Zadawane Pytania
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SOLUTIONS

www.payroll-partner.pl

an PAYROLL PARTNER

Jakie korzysci przyniesie wspotpraca z Payroll Partner?

» Obnizenie kosztow bezposrednich Dziatu Kadr i Ptac

» Unikniecie (lub obnizenie) naktadow inwestycyjnych za zakup i wdrozenie
systeméw komputerowych

» Szybki dostep do informaciji kadrowo - ptacowych = lepsza kontrola kosztow

» Koncentracja firmy na dziatalno$ci podstawowej zamiast na reorganizac;ji i
zarzgdzaniu wtasnym Dziatem Kadr i Ptac

* Mozliwos¢ korzystania ze wsparcia wysokiej klasy specjalistéw bez
koniecznosci zatrudniania ich na etat

+ Zmniejszenie ryzyka - przejecie odpowiedzialnosci za btedy przez Payroll
Partner

» Zwigkszenie poufnosci i bezpieczenstwa danych
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an PAYROLL PARTNER

W jaki sposob odbywa sie przejecie obstugi przez Payroll Partner?

+ Sprawne i ,bezkolizyjne” rozpoczecie wspédtpracy z Klientem jest bardzo
wazne. Przejecie obstugi Klienta jest szczegétowo planowane i realizowane
wg metodologii zarzgdzania projektowego. Realizacja tego procesu ma na
celu unikniecie jakichkolwiek zaktécen w codziennym funkcjonowaniu firmy.

* Rozpoczecie pracy przez Payroll Partner jest mozliwe w dowolnym
momencie, aczkolwiek wymaga dostarczenia przez Klienta dokumentaciji
kadrowo - ptacowej w zakresie i formacie uzgodnionym z Payroll Partner.
Przygotowania odpowiednich dokumentéw (w wersji papierowej
i elektronicznej) oraz transferu danych dokonujg pracownicy Klienta.
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an PAYROLL PARTNER

Na czym polegajg obowigzki Klienta po podpisaniu umowy?

e Zasadg outsourcingu jest przejecie wszelkich czynnosci zwigzanych
z obstugg kadrowo - ptacowg Klienta. Dlatego tez zakres obowigzkéw
Klienta jest ograniczony do niezbednego minimum.

* Najwazniejsze z nich to:
» terminowe przygotowanie dokumentéw kadrowo - ptacowych,
» przekazanie ich do Payroll Partner zgodnie 2z ustalonymi
procedurami,
» odpowiednio wczesne informowanie Payroll Partner o istotnych
wydarzeniach w zyciu firmy, mogacych mie¢ wpltyw na zakres
i sposéb prowadzenia obstugi przez Payroll Partner
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an PAYROLL PARTNER

Kto bedzie odpowiedzialny za kontakty i wspotprace z ZUS?

« Kontakt Klienta z organami podatkowymi jest ograniczony do niezbednego
minimum. Peing odpowiedzialno$¢ za reprezentowanie Klienta przed tymi
urzedami we wszystkich sprawach zwigzanych z zawartg umowg
o0 prowadzenie obstugi kadrowo - ptacowej spoczywa na Payroll Partner.
W tym celu Klient udziela nam odpowiedniego pisemnego petnomocnictwa.

W imieniu Klienta sktadamy w stosownych urzedach deklaracje podatkowe,
odpowiadamy na korespondencje, udzielamy wyjasnien. W przypadku
kontroli ZUS i PIP udzielamy kontrolerom wszelkich informacji, przedktadamy
dokumenty Zrédtowe, w porozumieniu z Klientem przygotowujemy
odpowiedzi na pisma i sprawozdania z kontroli.
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an PAYROLL PARTNER

Kto ponosi odpowiedzialnos¢ za btedy w naliczaniu wynagrodzen i podatkéw ?

« Za wszelkie konsekwencje prawne i finansowe spowodowane btedami
popetnionymi wskutek niewtasciwej obstugi kadrowo - ptacowej petng
odpowiedzialnos¢ materialng ponosi Payroll Partner. W tym celu
Payroll Partner zawart stosowng umowe ubezpieczeniowa, ktéra
pokrywa wszystkie znaczace i prawdopodobne ryzyka.

» Aby ograniczy¢ ryzyko popetnienia btedéw oraz wystapienia sporéw co
do odpowiedzialnosci ze nie, Payroll Partner z kazdym swoim Klientem
opracowuje i wdraza nowe zasady opisywania i obiegu dokumentéw
kadrowo - ptacowych oraz procedur ich przekazywania przez Klienta
do Payroll Partner.
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an PAYROLL PARTNER

Czy Klient bedzie miat dostep do dokumentéw kadrowo - ptacowych?

+  Wszystkie dokumenty kadrowo - ptacowe, zwigzane z biezaca obstuga
bedg znajdowac¢ sie siedzibie Payroll Partner, przechowywane zgodnie
z zasadami bezpieczenstwa i kontroli dostepu.

« Klient ma petne prawo wgladu do swoich dokumentéw oraz do uzyskania
biezacej informacji telefonicznej dotyczacej swojej dokumentacji.
Po zakonczeniu wspotpracy wszystkie dokumenty zostajg przekazane
do archiwum Klienta.
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an PAYROLL PARTNER

W jaki sposdb sg chronione dane Klienta?

» Bezpieczenstwo danych i kontrola dostepu do nich to sprawy traktowane
przez Payroll Partner priorytetowo. Zgodnie z umowsg, Payroll Partner
zobowigzuje sie zachowac w tajemnicy wszelkie informacje, jakie powziat
o Kliencie w zwigzku z wykonywanymi ustugami.

» Dostep do informacji na temat danych kadrowo - ptacowych Klienta jest
chroniony odpowiednim systemem zabezpieczen. W Payroll Partner
obowigzujg trzy poziomy zabezpieczenia danych:

a) ograniczenia w dostepie fizycznym
b) procedury obiegu dokumentéow
c) zabezpieczenia w dostepie do systemu informatycznego
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an PAYROLL PARTNER

Czy Klient bedzie musiat nadal zatrudnia¢ kogo$ w dziale kadr i ptac?

—
—
=

r

Poniewaz na Kliencie cigzy obowigzek gromadzenia dokumentéw
zrodtowych i przekazywania ich do Payroll Partner, dla zapewnienia
sprawnej wspotpracy konieczne jest wydelegowanie jednego
pracownika - asystentka, sekretarka — ktéry bedzie odpowiedzialny
za kontakty z Payroll Partner.

Osoba odpowiedzialna za wspotprace z Payroll Partner nie musi
posiadac¢ szerokich kwalifikacji w zakresie kadr i ptac.

Payroll Partner zapewnia przeszkolenie wydelegowanej osoby

w zakresie nowych procedur obiegu dokumentéw kadrowo -
ptacowych.
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an PAYROLL PARTNER

Co stanie sie z dotychczas uzywanym programem kadrowo - ptacowym?
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W wiekszosci przypadkéw Payroll Partner prowadzi obstuge Klientow
na swoim oprogramowaniu. Takie rozwigzanie minimalizuje wydatki
inwestycyjne Klienta.

» Na etapie wdrozenia informatycy Payroll Partner wspdlnie z informatykami
Klienta starajg sie doprowadzi¢ do mozliwosci elektronicznego transferu
danych pomiedzy systemami Klienta a systemem Payroll Partner.

* W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest prowadzenie obstugi kadrowo

— ptacowej przez pracownikéw Payroll Partner na systemie
informatycznym Klienta.

\

=
Q
A
=

TED OUTSOURCING SOLUTIONG

[0)]

-

www.payroll-partner.pl




an PAYROLL PARTNER

Czy Klient bedzie miat dostep do informacji kadrowo -
ptacowych niezbednych do zarzadzania swojg firmg?

« Payroll Partner oferuje dwa rodzaje raportéw. Raporty standardowe,
ktére sg definiowane na poczatku wspotpracy oraz raporty dodatkowe,
zamawiane przez Klienta ad hoc. Termin opracowania i przekazania
Klientowi raportéw dodatkowych oraz ich koszt sg kazdorazowo ustalane
z Klientem (pisemna akceptacja).

» Wszystkie rodzaje raportéw mogg by¢ przekazywane zaréwno w wersji
drukowanej, jak i elektronicznej — pocztg internetowa.
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an PAYROLL PARTNER

Zapraszamy do wspotpracy

warszawa@payroll-partner.pl

tel. : 022 656 30 11
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