Zatgcznik nr 2 do SIWZ

Opis przedmiotu zamodwienia

1. Charakterystyka Zamawiajacego:

Wyszczegdlnienie

Liczba zatrudnionych 450

Wielkos¢ obrotu w tys. zt rocznie 33000

Liczba dostawcéw 250

Rodzaj prowadzonej dziatalnosci Swiadczenia opiekuriczo-lecznicze
Liczba magazynéw 7

Rodzaj rozliczania kosztéw Uktad rodzajowy i kalkulacyjny
Miejsce dziatalnosci Zaktady: Opiekunczo- Lecznicze przy

ul. Mehoffera 72/74, ul. Szubiriska 4,
ul. Olchy 8, Geriatryczne Centrum
Medyczne przy Al. Wilanowskiej w
Warszawie i planowane przy ul.

Elekcyjnej w Warszawie.

2. Przedmiot zamodowienia obejmuje ponizszy zakres:

1) prowadzenie akt osobowych nowo przyjmowanych pracownikdw w systemie

elektronicznym,
2) prowadzenie ewidencji pracownikéw w programie informatycznym,
3) sporzadzanie i wydawanie pracownikom Swiadectw pracy,
4) sporzadzanie dla pracownikéw zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy w tym ewidencji urlopéw pracowniczych, zasitkéw

chorobowych i innych nieobecnosci,
6) prowadzenie rocznej karty czasu pracy pracownikow,

7) zgtaszanie raportow do ZUS-u o zawarciu i rozwigzaniu umowy o prace oraz zgtaszanie



do ubezpieczenia cztonkdw rodzin, obstuga programu ZUS Ptatnik,

8) zatatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryture albo

rente,
9) przygotowanie sprawozdan okresowych do GUS,

10) opracowywanie i sporzadzane sprawozdan i raportow z zakresu zatrudnienia dla

potrzeb Spotki, Zarzadu jak i jednostek nadrzednych,

11) nadzér nad sporzgdzeniem plandw urlopéw wypoczynkowych przez poszczegdlne

komoérki organizacyjne,
12) prowadzenie dokumentacji odnosnie udzielania nagrod oraz kar,
13) przygotowywanie zmian w Regulaminie Pracy i Regulaminie Wynagrodzenia,

14) informowanie Zarzgdu o stanie niewykorzystanych urlopdw co najmniej na 2 miesigce

przed terminem okres$lonym w przepisach do ostatecznego wykorzystania urlopu,

15) prowadzenie ewidencji zatrudnienia w sposéb umozliwiajgcy prawidtowe naliczenie

opfat na PFRON,

16) petna obstuga prawna spraw kadrowych tgcznie z pozwami do Sadu i wystepowaniem

w Sadach w imieniu Zarzadu,

17) przekazywanie Zarzagdowi wszystkich informacji o zmianach przepisow dotyczacych

pracownikéw,

18) okresowe szkolenie wskazanych przez Zarzad pracownikdw w zakresie prawa pracy,

ewidencji czasu pracy i odpowiedzialnosci pracownikow,

19) prowadzenie ewidencji zatrudnienia pielegniarek i lekarzy oraz przygotowywanie
wykazow umozliwiajgcych prawidtowe naliczanie przystugujgcego im wzrostu
wynagrodzen wynikajgcych z ustaw i rozporzadzen Ministra Zdrowia oraz prawidtowe

wystawianie faktur do NFZ z tego tytutu,

20) udziat w kontrolach dotyczgcych spraw kadrowych w szczegélnosci PIP, NIK, Urzad
m.st. Warszawy i innych, przygotowywanie zgdanych przez kontroleréw materiatéw i

wyjasnien,



21) prowadzenie kont analitycznych indywidualnych pozyczkobiorcow (pozyczki z

Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych),

22) sporzadzanie listy ptac i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (przelewy,

potracenia, karty wynagrodzen pracownikéw),

23) prowadzenie rejestru kosztow ptacowych z podziatem na grupy pracownicze i

poszczegdlne komadrki organizacyjne,
24) terminowe sporzadzanie dokumentdéw dla potrzeb ZUS,
25) prowadzenie ewidencji rozliczen dotyczacych umoéw- zlecen,

26) catosciowe terminowe rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych i

prawnych oraz sktadek ZUS i optat PFRON,
27) terminowe rozliczanie PIT,

28) sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji Panstwowego Funduszu Rehabilitacji

Oso6b Niepetnosprawnych,
29) ustalenie podatkéw i sporzgdzanie deklaracji podatkowych,
30) informowanie Zamawiajgcego o brakach w dokumentach,
31) doradztwo w zakresie oceny ekonomicznej i przepiséw podatkowych,

32) odbieranie dokumentéw w siedzibie Zamawiajgcego lub w innym wskazanym przez

niego miejscu 3 razy w tygodniu lub czesciej w miare potrzeb Zamawiajgcego.

33) sporzadzanie wszystkich okresowych sprawozdan i informacji do ktdrych sktadania

zobowigzany jest Zamawiajacy zawierajgcych dane finansowe w tym m. in.:
a) sprawozdania do Urzedu Miasta Stotecznego Warszawy,
b) sprawozdania do Wojewody Mazowieckiego,

c¢) sprawozdania do Centrum Systemdéw Informatycznych Ochrony Zdrowia -

Ministerstwa Zdrowia,
d) sprawozdania do GUS,

e) sprawozdania do PFRON,



w terminie umozliwiajgcym Zamawiajgcemu, ich z ztozenie u wtasciwego podmiotu.

34) przygotowanie przelewdw wynagrodzen i przesytanie ich do kasjera, ktéry w terminie

pfatnosci przedstawia je do zatwierdzenia przez Zarzad spoéfki,

35) prawidfowe naliczanie i rozliczanie ZFSS,

36) Zamawiajgcy dokona zaptaty za ostatni miesigc obowigzywania umowy po wykonaniu

a)

b)

nastepujacych prac:

sporzadzeniu wszystkich wymaganych sprawozdan i deklaracji za caty okres
obowigzywania umowy, w tym réwniez tych, ktére dotyczg okresu do 31.07.2020r.
nawet jezeli zostaty sporzadzane po tej dacie,

protokdlarne przekazanie Zamawiajgcemu oraz nowemu Zleceniobiorcy catej
dokumentacji kadrowej ptacowej po zakorczeniu wspétpracy (zaréowno w formie

papierowe;j jak i na nos$niku informacji),

37) do przedmiotu zaméwienia nalezy rowniez:

a)

b)

protokdlarne przejecie od firmy dotychczasowego wykonawcy catej dokumentacji
kadrowej oraz sprawozdan,

sporzadzenie wszystkich wymaganych sprawozdan i deklaracji poczynajgc od dnia
rozpoczecia realizacji umowy, w tym réwniez dotyczacych okresu poprzedzajgcego
okres obowigzywania umowy, jezeli termin ich sporzgdzenia jest wymagany w

terminie obowigzywania umowy,

50) przez caty okres realizacji zamdéwienia Wykonawca jest zobowigzany na swdj koszt

zapew

ni¢ profesjonalng obstuge informatyczng oraz doradztwo podatkowe gwarantujgce

prawidtowg realizacje umowy.

3. Warunki realizacji przedmiotu zamdwienia.

1.

b)

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca swiadczyt ustuge obstugi kadrowej i ptacowe;j
Zamawiajgcego:

we wiasnej siedzibie lub oddziale oddalonym od siedziby Zamawiajgcego w odlegtosci
umozliwiajgcej dojazd SCOL srodkami komunikacji miejskiej w ciggi jednej godziny,
przez osoby, ktére spetniajg tgcznie ponizsze warunki:

- posiadajgce petna zdolnosé do czynnosci prawnych,

- nie byly karane za przestepstwa przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, mieniu,

obrotowi gospodarczemu, obrotowi pieniedzmi i papierami wartos$ciowymi, za



a)

b)

przestepstwo skarbowe,

Zamawiajgcy wymaga, aby zatrudnieni pracownicy do obstugi kadr i ptac u
Zamawiajgcego w 100 % byli zatrudnieni na umowe o prace na zasadach okreslonych w
art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (tj.: Dz.U. z 2018r. poz. 108
ze zm.)

Zamawiajacy w trakcie realizacji zamdéwienia w stosunku do wybranego Wykonawcy,
bedzie uprawniony do wykonywania czynnosci kontrolnych w zakresie spetniania
warunku zatrudnienia wskazanej powyzej grupy pracownikédw na umowe o prace.
Zamawiajacy uprawniony bedzie w szczegdlnosci do:

zadania oswiadczen i dokumentéw w zakresie potwierdzenia spetnienia warunku
zatrudnienia personelu na umowe o prace i dokonywania oceny przedtozonych
dokumentoéw,

zadania wyjasnien w przypadku watpliwosci w zakresie potwierdzenia spetniania

warunkow.

3. Szczegdétowe uregulowania w przedmiocie realizacji zatrudnienia pracownikéw na

umowe o prace oraz sposdb dokumentowania i sankcje z tytutu niespetnienia tych
wymagan, Zamawiajacy uregulowat réwniez w umowie, bedacej zatacznikiem do

SIWZ.



