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HARMONOGRAM PRAC ZWIAZANYCH Z WYLICZENIEM REZERW

Ponizsza tabela zawiera chronologiczny wykaz czynnosci, ktére nalezy wykona¢ w celu
sprawnego wyliczenia rezerw przez KPDA.

Odhaczy¢

Sprawy do zrobienia kiedy zrobione

1 Uzupetni¢ i wydrukowac¢ w dwoch egzemplarzach wzor umowy.
Umowe powinna podpisa¢ osoba upowazniona i nastepnie nalezy ja
odestac na adres KPDA. Podpisany egzemplarz umowy przez KPDA
zostanie odestany do klienta.

2 Przela¢ zgodnie z umowa na rachunek KPDA zaliczke w wysokosci
50% wartosci brutto zlecenia (numer rachunku bankowego KPDA:
27 1030 0019 0109 8530 0041 3730).

3 KPDA przesyta na adres klienta arkusz z informacjami jakie dane
powinien przygotowac.

4 Nalezy przygotowac dane zrodtowe w formacie arkusza
kalkulacyjnego EXCEL zawierajace wymagane informacje kadrowo -
ptacowe i przestac je na adres mailowy do KPDA. |ezeli w trakcie
przygotowywania danych okaze sie, ze czegos nie da sie uzyskac

z systemu kadrowo -ptacowego to nalezy skontaktowac sie

z pracownikiem KPDA w celu ustalenia alternatywnego rozwiazania.

5 Przefaksowac lub zeskanowac i przesta¢ mailem (faks 32 757-38-14;
mail biuro@kpda.pl) wyciag z obowigzujacych u klienta zasad
wyptacania nagrod i odpraw - np.: regulaminu wynagradzania,
zaktadowego regulaminu pracy, itd.

Alternatywnie mozna przestac¢ raport z wyceny rezerw na
Swiadczenia pracownicze za poprzednie lata. Wowczas KPDA dokona
poréwnania stosowanych zasad i zamiesci odpowiednia informacje

W raporcie.

6 Podac¢ wartos¢ planowanego w firmie dtugoterminowego wzrostu
wynagrodzen oraz opisa¢ w jaki sposdb zostata ta wartos¢ ustalona.
Na przyktad mozna sie powotac na sporzadzony biznesplan,
wewnetrzne ustalenia ze zwiazkami zawodowymi, itd. Jezeli nigdzie
nie jest okreslony planowany wzrost wynagrodzen to wyliczyc jaki
byt sredni wzrost wynagrodzen w ciggu ostatnich lat (najlepiej
wyliczy¢ do 3 lat do tytu). |ezeli klient nie bedzie w stanie ustali¢
wzrostu wynagrodzen zostanie przyjeta wartos¢ na podstawie
wzrostu wynagrodzen podawanych przez GUS.
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