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Zalgcznik nr 1
Opis Przedmiotu zamoéwienia

ETAP 1 - Diagnoza zagadnien kadrowych i organizacyjnych

. Audyt dokumentacji kadrowej

analiza dokumentacji kadrowej (akta osobowe, szkolenia przewidziane przepisami
prawa);

analiza rozliczania czasu pracy (ewidencja czasu pracy, harmonogramy, urlopy) wyplata
wynagrodzenia wraz z naleznymi dodatkami;

analiza dokumentacji dotyczacych rozliczania podrézy stuzbowych;

analiza PFRON, GUS (sprawozdawczosc¢);

analiza zatrudnienia pod katem form =zatrudnienia oraz zgodnosci z wymaganiami
formalno prawnymi;

Oczekiwany efekt ww, prac: raport (wskazanie bledéw, rekomendacje).

2.

Audyt systemu wynagrodzen

analiza dokumentacji wewnetrznej, w tym przede wszystkim: regulamin wynagradzania,
analiza obecnych zasad dotyczacych wynagradzania pracownikéw,

analiza dokumentacji ptacowej (karty wynagrodzen),

analiza sktadnikéw wynagrodzen i ich proporcji,

analiza zasad awansowania pracownikow,

sporzadzenie bilansu motywacyjnego obecnego systemu,

analiza obecnego systemu wynagrodzen w kontekscie czynnikoéw wplywajacych na rynek
i system wynagrodzen (poziom bezrobocia, inflacja, poziom wynagrodzen, mozliwosci
finansowe przedsigbiorstwa),

analiza taryfikatora kwalifikacyjnego,

analiza konstrukc;ji siatki ptac,

analiza funkcjonujgcych w praktyce zasad przeszeregowywania pracownikow,

analiza krzywej wynagrodzen (nalozenie faktycznych wynagrodzen na siatke plac
i kategorie zaszeregowania).

Oczekiwany efekt ww. prac: raport (wskazanie bledéw, rekomendacje)

3.

Audyt organizacyjny

wywiady indywidualne =z kadrg zarzadzajacg, kierownicza oraz wybranymi
pracownikami,

weryfikacja podziatu zadan (opracowanie macierzy podzialu zadan),

zidentyfikowanie i okre$lenie elementdw procesu pracy na poszczegdlnych stanowiskach,
miernikow efektywnosci stanowisk,

analiza organizacji pracy w odniesieniu do obowigzujacych procedur i stanu zatrudnienia,
zebranie informacji dotyczacych faktycznej organizacji pracy i podzialu zadan, a takze
rzeczywistych obcigzefi poszczegolnych dzialdéw i pracownikow tych dziatow (z
wykorzystaniem m.in. metody obserwacji bezposredniej pracy — obligatoryjny wymog w
przypadku pracownikéw dzialajacych na kluczowych obiektach Spétki — stacjach
uzdatniania wody oraz oczyszczalni $ciekOw, a takze pracujacych w tzw. terenie),
zebranie informacji dotyczacych wplywu poszczegélnych czynnikéw na efektywnosé
pracy,

zebranie informacji dotyczacych zakreséw zadan na poszczegdlnych stanowiskach,
obcigzenia zadaniami, ztozonodci realizowanych zadan, wymagan kwalifikacyjnych oraz
kompetencyjnych niezbednych do realizacji zadan na stanowisku pracy,

diagnoza luk organizacyjnych, marnotrawstw.



IL.

III.

Oczekiwany efekt ww. prac: Raport dotyczacy kazdej audytowanej komorki organizacyjnej,
wskazania i rekomendacje zmian (organizacja pracy, modelowanie struktury organizacyjne;j).

Etap Il — Zaprojektowanie systemow zarzgdezych
1. Projekt struktury organizacyjnej

— konsultacje przy modelowaniu struktury organizacyjnej oraz opracowaniu regulaminu
organizacyjnego.
— opracowanie regulaminu organizacyjnego.

Oczekiwany efekt ww. prac — projekt regulaminu organizacyjnego Spoiki.
2. Opracowanie systemu wynagrodzen

— Opracowanie regulaminu wynagrodzen, tj. polityki placowej na najblizsze lata
(uwzgledniajgcej warto$é pracy oraz ztozonos¢ stanowisk, trendy rynkowe i mozliwosci
finansowe przedsigbiorstwa).

Oczekiwany efekt ww. prac — projekt regulaminu wynagrodzen, projekt ,,widelek™ ptac dla
poszczegdlnych stanowisk, projekt systemu motywacyjnego (jako istotny element nowego
systemu wynagrodzen).

Etap III - Wdrozenie
1. Opracowanie dokumentacji formalno — prawnej

— opracowanie kart wdrozeniowych, porozumien zmieniajacych, wypowiedzen,

— konsultacje i nadzor nad opracowaniem opiséw stanowisk pracy (wraz z zakresami
obowigzkow), dokumentacji formalnej niezbednej do skutecznego wdrozenia zmian
organizacyjnych.

Oczekiwany efekt ww. prac — dokumentacja z ww. obszaru (w tym: kadr i plac).

Dodatkowe informacje:

1) Termin wykonania catosci zakresu zadania 31.10.2020.

2) Rozliczenia dokonywane bedg po odbiorze prac dla kazdego z Etapow.

3) Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu w terminie do 5 dni od dnia podpisania
umowy Harmonogram Rzeczowo — Finansowy, sporzadzony wedlug wilasnego wzoru,
w ktérym znajdg si¢ co najmniej nastgpujgce informacje: przewidywany termin
graniczny realizacji poszczegdlnych etapoéw oraz koszt netto poszczegolnych etapdw.

4) Wymagane raporty / dokumenty Wykonawca po uzgodnieniu wersji elektronicznej
przekazywaé bedzie za protokotem w wersji papierowej — 2 egz., oraz w wersji
elektronicznej — 1 egz. plik otwarty w formacie doc. na plycie CD.

5) Zamawiajgcy w ciggu 10 dni roboczych bedzie akceptowal przestane Raporty oraz
pozostate dokumenty opracowane przez Wykonawce (np. projekt regulaminu
organizacyjnego Spotki). Przez akceptacje Zamawiajacy rozumie zgloszenie uwag /
poprawek do przestanych dokumentéw (w takim ukltadzie Wykonawca zobowigzany
bedzie do niezwlocznego dokonania odpowiednich poprawek lub do ich nieuznania —
wymagane wtedy jest podanie powodéw nieuznania zgloszonych przez
Zamawiajgcego uwag) lub zaakceptowanie przekazanych dokumentéw. Brak uwag
Zamawiajgcego W Wwyznaczonym terminie oznacza akceptacje¢ przedlozonych
dokumentéw/opracowan, Kazdy z trzech etapéw audytu powinien zakoficzy¢ sig
spisaniem bezusterkowego protokotu zdawczo — odbiorczego, ktéry stanowi¢ bgdzie
obligatoryjny zalgcznik do wystawianych za kazdy z trzech etapow faktur.

6) Stan zatrudnienia w Spotce na dzien 25.03.2020 wynosi 118 pracownikow.
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7) Schemat organizacyjny Spotki stanowi Zatacznik nr 1 do OPZ.

8) Zamawiajacy bedzie Wykonawcy przekazywal niezbedne dokumenty po pisemnym
wniosku, w terminie do 5 dni roboczych w wersji elektronicznej w formie skandw.
Jezeli Wykonawca zawnioskuje o przekazanie dokumentéw w formie papierowej
Zamawiajacy wysle wymagang korespondencj¢ kurierem w terminie 5 dni roboczych.

9) W przypadku wnioskowania przez Wykonawce o dostarczenie zestawien lub
opracowan nie bgdacych w posiadaniu Zamawiajacego, kazdorazowo bedzie
weryfikowana mozliwo$¢ wykonania takich dokumentéw przez Zamawiajgcego oraz
niezbedny do tego termin.

Zatgezniki:
1. Schemat organizacyjny Spotki.



