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Zatacznik nr 1 do SWZ
Szczegobtowy Opis Przedmiotu Zaméwienia (OPZ)

1.

2.

I Szczegotowy zakres prac Wykonawcy w zakresie obstugi ksiegowej:
Powiadomienie wlasciwego Urzedu Skarbowego o prowadzeniu ksigg Zamawiajgcego
przez Wykonawce.

Sporzadzanie i wysyfanie dokumentow aktualizacyjnych w przypadku zmian danych
Zamawiajgcego, powodujgcych konieczno$¢ dokonania aktualizacji w urzedzie
skarbowym, przy czym Zamawiajgcy odpowiada za dostarczenie w odpowiednim terminie
informacji i dokumentéw do sporzgdzenia wymienionych dokumentow.

Weryfikacja i rekomendacja zmian planu kont pod katem rodzaju prowadzonej
dziatalnosci naukowo-badawczej przez Spétke oraz zrodet finansowania Spotki ze
srodkow z grantéw unijnych oraz innych zewnetrznych zrodet finansowania.

Weryfikacja polityki rachunkowosci Spotki wraz z rekomendacjg dokonania koniecznych
zmian ze szczegdlnym uwzglednieniem rodzaju prowadzonej dziatalnosci naukowo-
badawczej przez Spoétke oraz zrodet finansowania Spétki ze sSrodkoéw z grantéw unijnych
oraz innych zewnetrznych zrédet finansowania.

Doradztwo przy sporzadzaniu okresowych i koncowych sprawozdanh finansowych do
instytucji finansujgcych z realizacji projektéw naukowo-badawczych i innych projektow
finansowanych ze srodkéw unijnych oraz innych zewnetrznych zrédet finansowania.
Przyjmowanie dokumentéw do zaksiegowania w terminach ustalonych miedzy Stronami:

6.1. Opisanych i zaakceptowanych przez Zamawiajgcego faktur zakupu, faktur

korygujacych zakupu, dokumentéow importowych (wszystkie ptatne przelewem);

6.2. Raportu kasowego zawierajgcego komplet dokumentéw KP i KW wraz z podpietymi

pod nimi dokumentami zrodtowymi opisanymi i zaakceptowanymi przez
Zamawiajgcego; dokumenty KP i KW powinny by¢ utozone wg kolejnosci w raporcie
kasowym;

6.3. Wyciggdw bankowych;

6.4. Opisanych i zaakceptowanych przez Zamawiajgcego faktur zakupu ptatnych kartg
ptatniczg / kredytowg; o ile Strony nie postanowig inaczej opis dokonany przez
Zamawiajgcego powinien wskazywac ktora karta zostata uzyta do dokonania
ptatnosci;

6.5. Opisanych i zaakceptowanych przez Zamawiajgcego rozliczeh zaliczek z
pracownikami;

6.6. Dokumentéw sprzedazy, dokumentéw korygujgcych sprzedazy, dokumentow
eksportowych;

6.7. Listy ptac, jezeli jej sporzgdzenie nalezy do obowigzkéw Zamawiajgcego,

6.8. Pozostatych dokumentéw ksiegowych

Zamawiajgcy udostepni komplet dokumentéw ksiegowych, wymienionych w pkt | podpkt
6.1-6.8, nie pbézniej niz do 7-go dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego
dokumenty dotyczg, Dokumenty udostepnione po wymienionym terminie mogg zosta¢
zaksiegowane przez Wykonawce w nastepnym miesigcu

Sprawdzanie poprawnosci dokumentéw ksiegowych:

7.1. Sprawdzanie poprawnosci danych ewidencyjnych Zamawiajgcego (nazwy,

siedziby i numeru NIP) ujetych w dokumentach, o ktérych mowa w pkt | podpkt
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6.1, 6.2, 6.4 i 6.5, w przypadku wykrycia btedéw poprawianie ich zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, tj.:

7.1.1. Wystawienie i przekazanie Zleceniodawcy do wystania noty korygujgcej do
btednie wystawionego dokumentu,

7.2. W przypadku wykrycia btedow w dokumentach, o ktérych mowa w pkt | podpkt
6.6, informowanie Zleceniodawcy o koniecznosci wystawienia faktury korygujace;.

8.  Sporzadzanie wewnetrznych dowoddéw ksiegowych:

8.1. Sporzagdzanie polecen ksiegowania

8.2. Sporzgdzanie wewnetrznych faktur VAT.

9.  Archiwizowanie dokumentéw wedtug grup.

10. Ksiegowanie dokumentow.

11. Prowadzenie rejestrow zakupdw i sprzedazy VAT.

12. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia

13. Sporzadzanie i wysytanie deklaracji podatkowych dotyczacych podatku od towardw i

ustug (VAT) oraz podatku dochodowego (PIT/CIT).
Warunkiem prawidtowego sporzadzenia i wystania deklaracji podatkowych jest
terminowe dostarczenie przez Zamawiajgcego dokumentow ksiegowych.

14. Informowanie Zleceniodawcy o wysokosci zobowigzan publicznoprawnych

wynikajgcych z deklaracji wymienionych w pkt powyzej.

15. Sporzadzanie miesiecznych wydrukow:

15.1. Zestawienia obrotow i sald,
15.2. Dziennika Ksiegi Gtéwnej,
15.3. Rejestrow VAT.

16. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatwierdzeniem roku obrotowego: bilansu
rocznego, rachunku zyskéw i strat oraz informacji dodatkowej,

17. Reprezentowanie Zleceniodawcy przed upowaznionymi organami panstwowymi
(administracja skarbowa) w zwigzku z czynnosciami wymienionymi w pkt | podpkt 1-16
w wymiarze nie przekraczajgcym 2 (dwéch) godzin czasu pracy pracownikow
Wykonawcy miesiecznie. Limit niewykorzystany w danym miesigcu nie przechodzi na
miesigce kolejne.

18. Prowadzenie ksigg rachunkowych (handlowych) zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami.

19. Sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego zgodnie z przepisami Ustawy o
rachunkowosci.

20. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i na podstawie zapisow w ksiegach rachunkowych.

21. Wspétpraca, z biegtym rewidentem powotanym do badania sprawozdania finansowego
Zamawiajgcego.

22. Sporzadzanie raportdw wewnetrznych na podstawie posiadanych danych zamoéwionych
przez Zamawiajgcego na uzgodnionych wzorach (programach), np. raporty finansowe
na poszczegdélne OPK, raporty z ptynnosci, itd.

23. Odbieranie dokumentéw w siedzibie Zamawiajgcego lub w innym wskazanym przez
niego miejscu 1 raz w tygodniu lub czesciej w miare potrzeb Zamawiajgcego.

24. Informowanie Zamawiajgcego o brakach w dokumentach.

25. Prowadzenie ewidencji w podziale na prowadzone obszary dziatalnosci.
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Il. Zasady ustalania wynagrodzenia Wykonawcy za $wiadczone ustugi ksiegowe
1.1 Wynagrodzenie Wykonawcy jest ryczaltem za obstuge ksiegowa Zamawiajgcego w
okresie rozliczeniowym jednego miesigca w ponizszych przedziatach.

Zamawiajgcy przewiduje nastepujgce przedziaty ilosci zaksiegowanych dokumentow
ksiegowych?!, w miesiecznym wymiarze:
1. nieprzekraczajgcym 50 zaksiegowanych dokumentow ksiegowych (pozycja 1.1
Formularza oferty)
2. w przedziale od 51 do 80 zaksiegowanych dokumentéow ksiegowych (pozycja 1.2
Formularza oferty)
3. w przedziale od 81 do 100 zaksiegowanych dokumentéow ksiegowych (pozycja 1.3
Formularza oferty)
4. W przypadku przekroczenia 100 zaksiegowanych dokumentéw ksiegowych
Wykonawca naliczy dodatkowe wynagrodzenie, do wynagrodzenia okre$lonego w pkt
3, za kazde zaksiegowanie rozpoczetych kolejno 10 dokumentow ksiegowych.
(pozycja 1.4 Formularza oferty)
UWAGA! Poszczegolne ryczatty okreslone w pkt 1-3 sg oddzielnymi pozycjami cenowymi,
zaleznymi od wolumenu dokumentéw obstugiwanych (zaksiegowanych) przez
Wykonawce. Nie nastepuje sumowanie pozycji 1-3 na koniec miesigca.
Przyktadowo:
jezeli u Zamawiajgcego bedzie 30 zaksiegowanych dokumentéw ksiegowych
Wykonawca za tg ustuge wystawi fakture na kwote okreslong w pozycji 1.1 Formularz
ofertowego. Jezeli u Zamawiajgcego bedzie 70 zaksiegowanych dokumentow ksiegowych
wykonawca wystawi fakture na kwote okreslong w pozycji 1.2 Formularza ofertowego.
Natomiast jezeli u Zamawiajgcego bedzie 125 zaksiegowanych dokumentéw ksiegowych
Wykonawca wystawi fakture na kwote odpowiadajgcg wartosci pozycji 1.3 F.O.
powiekszong o iloczyn liczby 3 i wartosci pozycji 1.4 FO.
W ramach powyzszego wynagrodzenia Wykonawca zapewni obstuge ksiegowg rachunkow
bankowych Zamawiajgcego. W przypadku gdy liczba pozycji na wyciggu bankowym dla
jednego rachunku przekroczy 100 pozycji Wykonawca doliczy dodatkowe wynagrodzenie za
kazdy rozpoczety kolejny pakiet 10 pozycji dla kazdego rachunku.

Poza wynagrodzeniem ryczattowym Wykonawcy bedzie przystugiwato wynagrodzenie za
ponizsze czynnosSci:

Za sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego zgodnie z przepisami Ustawy o
rachunkowosci. W przypadku sporzadzania na wniosek Wykonawcy dodatkowych
sprawozdan w trakcie roku obrachunkowego dodatkowe wynagrodzenie bedzie wynosito 50%
stawki za petne sprawozdanie.

1 Przez jeden dokument ksiegowy rozumie sie: fakture (rachunek) zakupu, fakture sprzedazy,
dokument importowy lub eksportowy (SAD), wyciag bankowy dotyczacy jednego rachunku
bankowego (do 100 pozycji na wyciggu), polecenie ksiggowania (w szczegolnosci PK amortyzacji,
RMK, listy ptac).
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Za sporzgdzanie sprawozdan statystycznych (GUS). Zryczattowana optata miesieczna za
obowigzki sprawozdawcze w danym roku.

1.2
Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ zlecenia wykonania innych czynnosci niewymienionych w
pkt. I. niniejszego zatgcznika, ktére mogg obejmowaé m.in.: sporzadzanie innych niz

VAT/PIT/CIT deklaracji podatkowych, sporzadzanie korekt deklaracji podatkowych (o ile
koniecznos¢ ziozenia korekty jest spowodowana przez Zamawiajgcego), sporzadzanie
raportéw ksiegowo\kadrowych, przygotowywanie wnioskow kredytowych.

1.3.

W przypadkach okreslonych w pkt I. 3-5 i pkt Il.2 Zamawiajacy rozliczy takie prace w ramach
wynagrodzenia godzinowego. Wykonawca w uzgodnieniu z Zamawiajgcym przedtozy
szacowany czas niezbedny do wykonania czynnosci. Po akceptacji szacowanego czasu
Zamawiajacy akceptuje realizacje zlecenia. Po wykonanej czynnosci Wykonawca przedktada
faktyczne rozliczenie czasu wykonania czynnosci. Zamawiajacy akceptuje rozliczenie lub
wnosi zastrzezenia.

lll.  Szczegodtowy zakres prac Wykonawcy w zakresie obstugi Kadrowo-Ptacowej:
1. Prowadzenie i aktualizacja akt osobowych pracownikbw. Zamawiajgcy bedzie
przekazywac nastepujgcg dokumentacje kadrowa:
umowa o prace lub dane niezbedne do jej przygotowania
informacja o dodatkowych warunkach zatrudnienia
aneksy do umowy o prace
wypetniony kwestionariusz osobowy
oswiadczenie o niepobieraniu lub pobieraniu zasitku dla bezrobotnych
oswiadczenie o kwocie wolnej od podatku (PIT-2)
informacja o oddziale NFZ do ktérego nalezy pracownik
oswiadczenie o miejscu zamieszkania poza miejscowoscig zatrudnienia
oswiadczenie o posiadaniu dzieci do lat 14 i korzystaniu z urlopu opiekuhczego
kserokopie swiadectw pracy
kserokopia Swiadectwa ukonczenia szkoty / dyplomu.
zadwiadczenie o wysokosci uzyskanego dochodu w danym roku kalendarzowym
. zaswiadczenia ze wstepnych i okresowych badan lekarskich
zaswiadczenia o odbytych szkoleniach BHP i ppoz.
Zaswiadczen o zatrudnieniu.
pozostate dokumenty kadrowe.
2. Sporzadzanle naliczen do umoéw cywilnoprawnych. Zamawiajacy bedzie przekazywac
nastepujgcg dokumentacje:
a. kwestionariusz osobowy
b. umowa cywilnoprawna
c. stosowne zatgczniki do umowy cywilnoprawne;j.
3. Zgtaszanie, wyrejestrowanie i aktualizacja danych pracownikow i zleceniobiorcéw w
Zaktadzie  Ubezpieczen  Spotecznych. Warunkiem terminowego zgtoszenia,
wyrejestrowania lub aktualizacji danych pracownika jest otrzymanie informacji o

TOS3ITXARTTIQTOQ0TY
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zatrudnieniu, zwolnieniu lub zmianie danych pracownika w ciggu 3 dni od zaistnienia
zdarzenia, wraz z kompletem dokumentow zawierajgcych dane ewidencyjne pracownika
(w przypadku zatrudnienia lub zmiany danych).

4. Sporzgdzanie list ptac w terminie ustalonym miedzy Stronami. Warunkiem terminowego i
prawidtowego sporzgdzenia listy ptac jest otrzymanie od Zamawiajgcego, najpozniej na 5
dni roboczych przed sporzadzeniem listy ptac, kompletu dokumentéw pisemnie
zaakceptowanych przez Zamawiajgcego niezbednych do prawidtowego sporzadzenia listy
ptac zawierajgcego co najmniej nizej wymienione dokumenty:

a. miesieczna ewidencja czasu pracy, lista obecnosci oraz informacja o liczbie i typie
nadgodzin

b. zwolnienia lekarskie

c. dane o urlopach okoliczno$ciowych, wypoczynkowych, bezptatnych, zwigzanych z
rodzicielstwem wraz z zatgczonymi wnioskami

d. informacja o premiach, nagrodach, karach pienieznych, potrgceniach

e. w przypadku wyptaty ryczattbw samochodowych — umowa o uzytkowanie prywatnego
samochodu do celéw stuzbowych oraz wnioski o wyptate ryczattu za dany miesigc

f. informacja o zmianach umoéw o prace wraz z podpisanym przez Strony aneksem do
umowy.

5. Wyliczanie urlopow pracownikdw na podstawie wnioskéw urlopowych zaakceptowanych i
dostarczonych przez Zamawiajgcego oraz przygotowanie stanu wykorzystania urlopéw na
koniec kazdego miesigca i ad hoc na wniosek Zamawiajgcego.

6. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zasitkami chorobowymi, macierzynskimi,
opiekunczymi  pracownikbw na podstawie dokumentacji dostarczonej przez
Zamawiajgcego.

7. Przygotowywanie i wysytanie miesiecznych deklaracji ubezpieczeniowych ZUS (DRA,
RCA, RSA, RZA) (przekaz elektroniczny).

8. Przygotowanie rocznego raportu ZUS RMUA, przekazanie go Zamawiajgcego z
zastrzezeniem, ze dostarczenie pracownikom nalezy do obowigzkéw Zamawiajgcego.

9. Informowanie Zamawiajgcego o wysokosci zobowigzan publicznoprawnych: zaliczkach na
podatek dochodowy od o0s6b fizycznych oraz sktadkach ZUS.

Zamawiajacy przekaze komplet danych oraz wyciggi bankowe badz potwierdzenia wyptat

wynagrodzen za miesigc naliczany, nie pozniej niz do 7-go dnia miesigca, w ktérym uptywa

termin zobowigzan wobec Urzedu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

10. Sporzadzanie deklaracji PIT-11 i IFT-1, z zastrzezeniem, ze ich dostarczanie
pracownikom nalezy do obowigzkéw Zamawiajgcego.

11. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku pracy ($wiadectwo
pracy, wyrejestrowanie Pracownika z ZUS).

Zamawiajgcy przekaze dokument potwierdzajgcy fakt zwolnienia pracownika w ciggu 3 dni od

zaistnienia zdarzenia.

12. Sporzgdzanie i wysytanie dokumentow aktualizacyjnych w przypadku zmian danych
Zamawiajgcego, powodujgcych konieczno$¢ dokonania aktualizacji Zaktadzie
Ubezpieczen Spotecznych. Zamawiajgcy odpowiada za dostarczenie w odpowiednim
terminie informaciji i dokumentéw do sporzadzenia wymienionych dokumentéw.

13. Reprezentowanie Zamawiajgcego w Urzedzie Skarbowym, Zaktadzie Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedzie Pracy, Inspekcji Pracy, Inspekcji Sanitarnej w zwigzku z
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czynnosciami wymienionymi w pkt. lll pod pkt. 1-12 w niezbednym wymiarze czasowym
bedzie rozliczany wedtug stawki godzinowe;j.

Rozliczenie delegacji i ryczattow.

Odbieranie dokumentéw w siedzibie Zamawiajgcego lub w innym wskazanym przez niego
miejscu 1 raz w tygodniu lub czesciej w miare potrzeb Zamawiajgcego.

Tworzenie réznych wzorcow czasu pracy dla roznych czesci etatu.

Obstuga PPK.

Przygotowanie dla PFRON statystyki zatrudnienia.

Opieka nad Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych Zamawiajgcego, w tym:
sporzadzanie list wyptat swiadczen socjalnych na podstawie danych otrzymanych od
Komisji Socjalnej Zamawiajgcego. Ewidencja wyptaconych oraz rzeczowych swiadczen
do celéw budzetowo-statystycznych i podatkowych. Dokonywanie potrgcen z tytutu
zadtuzen pracownikéw w ZFES oraz biezgce sprawozdawanie stanu zadtuzenia na
podstawie comiesiecznej.

Sporzadzanie przelewow na konta pracownikow z tytutu wynagrodzenia za prace - w
formie pliku elektronicznego przekazywanego Zamawiajgcemu.

Obstuga PFRON, w tym: naliczanie naleznych kwot na podstawie danych o zatrudnieniu
oraz otrzymanych od Zamawiajgcego, przygotowanie i wysytanie deklaraciji.

Roczna obstuga PDOF / ZUS pracownikéw, w tym: PIT 4R, 8 AR - uzgodnienie zaliczek i
wptat na konto US

Przygotowanie drukéw ZUS ERP-7, ZUS Z-3, ZUS Z-3a, w tym: analiza posiadanych
dokumentéw zrodiowych, przygotowanie, kompletacja, weryfikacja i przekazywanie
niezbednej dokumentacji do ZUS.

. Zasady ustalania wynagrodzenia Wykonawcy za swiadczone ustugi kadrowo-ptacowe

Wynagrodzenie Wykonawcy za ustugi kadrowo-ptacowe bedzie rozliczane na podstawie

faktycznej liczby zatrudnionych pracownikow i wykonanych czynno$ci wymienionych w pkt

Ill. wedtug stawek okreslonych w ofercie wyliczonej za jeden miesigc ustugi:

1.1. za kazdego zatrudnionego pracownika na podstawie umowy o prace

1.2. zakazdg osobe zatrudniong na podstawie umowy cywilnoprawnej m.in. cztonkowie
Rady Nadzorczej, w przypadku gdy naliczany jest ZUS,

1.3. za kazdg osobe zatrudniong na podstawie umowy cywilnoprawnej w przypadku
kiedy nie jest naliczany ZUS,

Poza wskazanym ww. wynagrodzeniem Zamawiajgcy przewiduje jednorazowe opfaty za

poszczegolne czynnosci:

2.1. Wystawianie wnioskéw emerytalnych i rentowych, w tym: analiza posiadanych
dokumentéw, udzielanie pomocy pracownikom w wypetnianiu / kompletowaniu
dokumentéw (instruktaz).

2.2. Sporzgdzenie dodatkowej listy ptac na zlecenie Zamawiajgcego -.

2.3. Sporzgdzenie korekty naliczenia ZUS Ilub PDOF nie spowodowanej btedem
Wykonawcy.

Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢é zlecenia wykonania innych  czynnosci

niewymienionych w pkt. lll. niniejszego zatgcznika ktére beda niezbedne, do prawidtowej

obstugi kadrowej Zamawiajgcego. W takim przypadku Zamawiajgcy rozliczy takie prace w

ramach wynagrodzenia godzinowego. Wykonawca w uzgodnieniu z Zamawiajgcym
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przedtozy szacowany czas niezbedny do wykonania czynnosci. Po akceptacji
szacowanego czasu Zamawiajgcy akceptuje realizacje zlecenia. Po wykonanej czynnosci
Wykonawca przedktada faktyczne rozliczenie czasu wykonania czynnosci. Zamawiajgcy
akceptuje rozliczenie lub wnosi zastrzezenia.

. Pozostate zasady dotyczgce ustalania wynagrodzenia Wykonawcy

W przypadku zaistnienia zmian prawnych naktadajgcych nowe obowigzki w zakresie ustug
Swiadczonych przez Wykonawce na rzecz Zamawiajgcego, w wyniku czego zwiekszy sie
zakres $wiadczonych ustug, Wykonawcy przystugiwac bedzie dodatkowe wynagrodzenie.
Zleceniobiorca przed naliczeniem dodatkowego wynagrodzenia zobowigzany jest do
poinformowania Zleceniodawcy o zaistniatych zmianach prawnych i wzroscie
wynagrodzenia z tego tytutu.

Wynagrodzenie Wykonawcy ustalone wedtug zasad okreslonych w pkt. Il i IV niniejszego
zalgcznika bedzie rewaloryzowane o wskaznik CPI za rok ubiegly raz w roku na wniosek
Wykonawcy, po ogtoszeniu wskaznika zgodnie z zapisami umowy.

Za btedy Wykonawcy polegajgce na nieterminowym wykonaniu czynnosci, bfedy
rachunkowe, nieprawidtowym zastosowaniu przepiséw, odpowiada Wykonawca.
Czynnosci zwigzane z ich naprawieniem sg po stronie Wykonawcy. Zamawiajgcy nie
bedzie ponosit zadnych dodatkowych kosztow. Koszty natozonych kar, korekt pokrywa
Wykonawca.

VI. Dodatkowe wymagania dotyczgce Opisu przedmiotu zamoéwienia

1.
2.

Wymog zatrudnienia przez Wykonawce lub podwykonawce oséb na umowe o prace.
Zamawiajacy stosownie do art. 95 ust. 1 ustawy wymaga, aby osoby wykonujace
czynnosci w zakresie realizacji przedmiotu zaméwienia, ktérych wykonanie polega
na wykonywaniu pracy w sposoéb okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.), zostaly zatrudnione
przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy o prace (lub pracowaty
juz u Wykonawcy lub podwykonawcy na podstawie umowy o prace).

Warunek zostanie spetniony, jezeli co najmniej 3 osoby wskazane w wykazie oséb
beda zatrudnione. W ww. sposéb tj:

3.1. Specjalista ds. Spraw Kadrowo - Placowych

3.2. Specjalista ds. Finansowo - Ksiegowych

3.3. Koordynator umowy

W przypadku prowadzenia dziatalnosci jednoosobowej dopuszczalne jest aby jedng z ww.
Funkcji petnit wtasciciel wtedy spetniony jest ww. Warunek w zakresie tej
osoby/stanowiska.

Rodzaj czynnosci niezbednych do realizacji zamowienia, ktérych dotyczg wymagania
zatrudnienia na podstawie umowy o prace przez wykonawce lub podwykonawce osob
wykonujgcych czynnosci w trakcie realizacji zamowienia oraz Sposob weryfikacji
zatrudnienia tych osob i uprawnienia zamawiajgcego w zakresie kontroli spetniania przez
wykonawce wymagan zwigzanych z zatrudnianiem tych osob oraz sankcji z tytutu
niespetnienia tych wymagan przedstawiono we wzorze umowy.

Zamawiajgcy obecnie zatrudnia 50 osdb na umowe o prace i 1 osoby na umowe zlecenie.
Do konca roku 2022 planuje zatrudnienie do 95 oséb na umowe o prace. Zamawiajgcy
zatrudnia i bedzie zatrudniat pracownikéw réwniez z krajow innych niz Polska.
Zamawiajacy na obecnym etapie rozwoju firmy miesiecznie posiada ok. 50 dokumentéw
ksiegowych oraz okoto dokonuje ok. 100 transakcji na rachunku bankowym.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.
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Zamawiajacy przewiduje, ze liczba dodatkowych prac w ramach rozliczenia godzinowego

bedzie wynosi¢ srednio 10h miesiecznie.

Zamawiajgcy w ramach obecnie realizowanej umowy ww. zakresie gromadzi dane w

programie Wykonawcy: OPTIMA - finansowo — ksiegowe SYMFONIA - kadry — ptace.

Wykonawca udostepni Zamawiajgcemu (upowaznionym pracownikom) dostep do

wiasnego oprogramowania. Zamawiajgcy bedzie miat prawo podgladu do ewidencji,

raportow, zestawien itp.

Zamawiajacy po zakonczeniu obecnej umowy otrzyma ww. dane w postaci elektronicznej

i oczekuje, ze Wykonawca zaimportuje je do swojego oprogramowania.

Po zakonczeniu realizacji umowy Wykonawca zobowigzany jest do przekazania archiwum

zawierajgcych dane w postaci elektronicznej.

Wykonawca zapewni protokolarne przejecie od firmy dotychczasowego wykonawcy catej

dokumentacji kadrowej oraz sprawozdan.

Wykonawca zapewni protokolarne przekazanie Zamawiajgcemu oraz nowemu

Wykonawcy catej dokumentacji kadrowej ptacowej po zakonczeniu wspétpracy (zaréwno

w formie papierowej jak i na elektronicznym nosniku informaciji).

Przez caty okres realizacji zamdéwienia Wykonawca jest zobowigzany na swoj koszt

zapewnié profesjonalng obstuge informatyczng swoich programow komputerowych

zapewniajgc ich ciggtos¢ dziatania niezbedng do prawidtowej realizacji umowy.

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca swiadczyt ustuge przez osoby, ktdre spetniajg

tgcznie ponizsze warunki:

16.1. posiadajgce petna zdolno$é do czynnoséci prawnych,

16.2. nie byly karane za przestepstwa przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, mieniu,
obrotowi gospodarczemu, obrotowi pieniedzmi i papierami wartosciowymi, za
przestepstwo skarbowe,

. Wykonawca zobowigzany jest do wydelegowania raz w tygodniu na maksymailnie 4

h jednego z specjalistow ds. kadrowych i ksieqowych. ktérzy zostali okresleni w
formularzu oferty do pracy i biezacych ustalen w_siedzibie Zamawiajacego.
Pracownicy beda delegowani zgodnie z potrzebami_Zamawiajgceqo. Kazdy ze
specjalistow musi byé przynajmniej raz w miesigcu w siedzibie Zamawiajaceqo. Do
wykonywania powyzszych czynnosci nie jest przewidziane dodatkowe wynagrodzenie dla
Wykonawcy np. w postaci zwrotu kosztow delegacji, kosztobw dotarcia do biura
Zamawiajgcego itp. Jak rowniez nie bedzie ono rozliczane w ramach wynagrodzenia
godzinowego. Wykonawca zobowigzany jest do =zapewnienia tym specjalistom
niezbednych zasobdw do wykonywania czynnos$ci. Zamawiajgcy zapewni dla nich miejsce
w swoim biurze. Zamawiajgcy nie bedzie pobierat dodatkowych optat za udostepnienie
przestrzeni biurowej, pradu.

Wykonawca zobowigzany jest do analizowania otrzymanych dokumentow oraz
informowanie i prowadzenia korespondencji z Zamawiajgcym o zaistniatych brakach w
dokumentach.




