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Bijlage behorende bij de Uitnodiging tot inschrijving Europese aanbesteding
Payrolldiensten van Naturalis Biodiversity Center


	Nr.
	Eis
	J/N
	Toelichting/opmerking

	1
	Algemeen, aanbesteding
	
	

	2
	Opdrachtnemer zal zich gedurende de looptijd van de overeenkomst houden aan alle van toepassing zijnde wet- en regelgeving die verband houdt met de opdracht.
	
	

	3
	Het indienen van een Inschrijving houdt in dat door Opdrachtnemer onvoorwaardelijk met de bepalingen, eisen en voorwaarden van dit document, de concept raamovereenkomst en de Nota(‘s) van inlichtingen wordt ingestemd.
	
	

	4
	Opdrachtnemer  is aangesloten bij de Algemene Bond Uitzendondernemingen (ABU).
	
	

	
	Werkgeverschap
	
	

	5
	Alle verplichtingen van bij Opdrachtgever tewerkgestelde payrollmedewerkers komen ten laste/zijn voor rekening van Opdrachtnemer.
	
	

	6
	Opdrachtnemer draagt zorg voor de wettelijke inhoudingen van fiscale lasten en sociale premies en afdracht hiervan aan de relevante instanties.
	
	

	7
	Opdrachtnemer vrijwaart Opdrachtgever te allen tijde van risico’s op het gebied van vorderingen van sociale premies, belastingen en ketenaansprakelijkheid.

Hiertoe overlegt de Opdrachtnemer elke 6 maanden een zo recent mogelijke verklaring van de Belastingdienst (‘Verklaring betalingsgedrag inlenersaansprakelijkheid’). Hiermee vrijwaart Opdrachtnemer de Opdrachtgever van naheffing van premies, belastingafdracht en opgelegde boetes en interest. De Opdrachtnemer gaat ermee akkoord dat het niet kunnen overleggen van deze verklaring een reden is voor onmiddellijke beëindiging van de overeenkomst.

Opdrachtnemer zal de gevraagde verklaring uit eigener beweging in de voor Opdrachtgever toegankelijke portal plaatsen.

Opdrachtnemer gaat ermee akkoord dat het niet kunnen overleggen van deze verklaring een reden is voor onmiddellijke beëindiging van de overeenkomst.

Voor informatie zie:

https://www.belastingdienst.nl/wps/wcm/connect/bldcontentnl/themaoverstijgend/programmas_en_formulieren/aanvraagformulier_verklaring_betalingsgedrag_inlenersaansprakelijkheid

OF

Opdrachtnemer beschikt over een G-rekening voor afdracht van loonheffingen en BTW aan de Belastingdienst.

Indien aan minimaal een van beide eisen kan worden voldaan, kan deze eis met “Ja” worden beantwoord. Aangeven aan welke van de twee eisen kan worden voldaan.

	
	

	
	Aanmeldproces, verlenging, opzegging payrollmedemerker
	
	

	8
	De werving en selectie van payrollmedewerkers is de verantwoordelijkheid van Opdrachtgever. Opdrachtnemer dient in principe alle aanvragen voor payroll zonder verdere voorwaarden te accepteren, tenzij er zwaarwegende argumenten zijn om een payrollmedewerker niet te accepteren. Hierover dient Opdrachtnemer de Opdrachtgever  zo spoedig mogelijk te informeren. 
	
	

	9
	Opdrachtnemer sluit een arbeidsovereenkomst af met de door Opdrachtgever geselecteerde en voorgedragen payrollmedewerker.
	
	

	10
	De opdracht wordt bij Opdrachtnemer aangemeld door de afdeling P&O van Opdrachtgever. Zij geven aan welke medewerker de taken gaat verrichten en tegen welk salaris. Dit aanmelden gebeurt digitaal in de webportal.
	
	

	11
	Opdrachtnemer is verantwoordelijk voor de administratieve afhandeling, de uitbetaling van loon, de berekening van het verlof en de eventuele beëindiging van de arbeidsrelatie van de payrollmedewerker met Naturalis en de eventuele beëindiging van de arbeidsovereenkomst van de payrollmedewerker met de eigen organisatie.
	
	

	12
	In de door Opdrachtnemer met de payrollmedewerker af te sluiten arbeidsovereenkomst worden de bepalingen uit de Museum CAO van toepassing verklaard. Opdrachtnemer draagt er zorg voor dat de payrollmedewerker voorafgaand aan ondertekening kennis kan nemen van de Museum CAO en dat deze deel uitmaakt van diens arbeidsovereenkomst. De Museum CAO maakt als bijlage I deel uit van deze Uitnodiging tot Inschrijving.
	
	

	13
	De Opdrachtnemer registreert minimaal de relevante gegevens van iedere in te zetten payrollmedewerker. Dit zijn in ieder geval persoonlijke gegevens, opleiding en arbeidsverleden. De Opdrachtnemer controleert de originele diploma’s en laat de payrollmedewerker op de eerste werkdag een geldig legitimatiebewijs overleggen (en in geval van een vreemdeling laat u ook een geldige tewerkstellingsvergunning overleggen) bij Opdrachtgever. Het arbeidsverleden van de payrollmedewerker wordt geïnventariseerd (o.a. in relatie tot opvolgend werkgeverschap).
	
	

	14
	De opdracht voor een nieuwe payrollmedewerker wordt middels een opdrachtbevestiging aan Opdrachtgever bevestigd.
	
	

	15
	Opdrachtnemer is verantwoordelijk voor de tijdige aanzegging van de arbeidsovereenkomst met de payrollmedewerker.
	
	

	16
	Verlenging van het contract/opdracht van de payrollmedewerker dient te realiseren zijn via de webportal van Opdrachtgever.

	
	

	17
	Opdrachtnemer garandeert dat:
a. de aanmelding van een payrollmedewerker binnen 2 werkdagen verwerkt is binnen zijn administratie;
b. de arbeidsovereenkomst tussen payrollmedewerker en Opdrachtnemer binnen 3 werkdagen na melding wordt opgesteld en verstuurd naar de payrollmedewerker. Opdrachtgever ontvangt een opdrachtbevestiging.

	
	

	
	Arbeidsvoorwaarden
	
	

	18
	Reiskosten in verband met woon-werkverkeer worden vergoed conform de regeling van de Opdrachtgever.
	
	

	19
	Opdrachtnemer draagt zorg voor aansluiting bij Pensioenfonds Zorg & Welzijn (PFZW) voor de payrollkrachtmedewerker om pensioen op te bouwen.
	
	

	
	Verklaring Omtrent Gedrag, identiteitscontrole, werkvergunning
	
	

	20
	Opdrachtnemer draagt er zorg voor dat de voorwaarden respectievelijk de formaliteiten krachtens de Wet Arbeid Vreemdelingen en de Wet op de Identificatieplicht zijn vervuld voordat een payrollmedewerker zijn werk bij  Opdrachtgever aanvangt.
	
	

	21
	Opdrachtnemer dient voor elke nieuwe payrollmedewerkers een identiteitscontrole uit te voeren. Ook dient Opdrachtnemer te controleren of de nieuwe payrollmedewerker een werkvergunning heeft. Indien Opdrachtgever door de Inspectie SZW wordt gecontroleerd en er blijkt dat een medewerker bijvoorbeeld geen werkvergunning heeft, wordt een eventuele boete verhaald op de Opdrachtnemer.
	
	

	22
	Opdrachtnemer dient ervoor te zorgen dat de payrollmedewerker een functiegerelateerde Verklaring Omtrent Gedrag (VOG) bij aanvang van de werkzaamheden kan overleggen uiterlijk binnen 4 weken na aanvang van de werkzaamheden van de payrollmedewerker. Hieraan verbonden kosten kunnen door Opdrachtnemer aan Opdrachtgever worden gefactureerd.
	
	

	23
	Opdrachtnemer gaat ermee akkoord dat de tewerkstelling van de payrollmedewerker door Opdrachtgever kan worden beëindigd indien de VOG niet binnen 4 weken na aanvang van de werkzaamheden kan worden overlegd, zonder dat door voor Opdrachtgever kosten aan verbonden zijn. 
	
	

	24
	Opdrachtnemer draagt er zorg voor dat de payrollmedewerker bij aanvang van de werkzaamheden bij Opdrachtgever geldige identiteitspapieren bij zich heeft, zodat Opdrachtgever een id-controle kan uitvoeren.
	
	

	
	Inschaling
	
	

	25
	Schalen en periodieken zijn binnen de webportal voor de opdrachtgever te selecteren, evenals standaardregelingen voor reiskosten en/of andere vergoedingen
	
	

	24
	Het bruto-uurloon van een in te zetten payrollmedewerker wordt bepaald door Opdrachtgever. Inschaling vindt plaats op basis van de schalen/periodieken van Museum CAO, behorende bij de gevraagde functie.

	
	

	26
	Per 1 januari van ieder jaar dient Opdrachtnemer per payrollmedewerker een opgave te doen van inschaling (schaal, periodiek) van desbetreffende payrollmedewerker, ter goedkeuring door Opdrachtgever.
	
	

	
	Ziekte van de payrollmedewerker
	
	

	27
	Het risico van ziekte van de payrollmedewerker ligt bij Opdrachtnemer. Opdrachtnemer aanvaardt dit risico.
	
	

	28
	Ingeval van ziekte zorgt Opdrachtnemer ervoor dat de betreffende payrollmedewerker zich ziek meldt bij Opdrachtgever en Opdrachtnemer.
	
	

	29
	Opdrachtnemer maakt in geval van ziekte van de payrollmedewerker geen gebruik van wachtdagen.
	
	

	30
	Opdrachtnemer verzorgt de begeleiding van zieke payrollmedewerkers en stelt Naturalis binnen de kaders van de privacywetgeving proactief op de hoogte van de voortgang van eventuele reintegratietrajecten.
	
	

	31
	Opdrachtnemer verzorgt de begeleiding van de zieke payrollmedewerker en stelt Opdrachtgever binnen de kaders van de privacywetgeving proactief op de hoogte van de voortgang van eventuele reintegratietrajecten.
	
	

	32
	Bedrijfsarts is zonder tussenkomst van Opdrachtnemer bereikbaar voor payrollmedewerkers, ook zonder dat deze ziek is. 
	
	

	
	Salarisbetaling aan de payrollmedewerker
	
	

	33
	Payrollmedewerkers die werkzaam zijn op uurdeclaratiebasis krijgen hun salaris (minimaal) wekelijks uitbetaald.
	
	

	34
	Payrollmedewerkers die werkzaam zijn op basis van een vast urencontract, krijgen hun salaris 4-wekelijks of maandelijks uitbetaald. Dit is tevens van toepassing voor payroll medewerkers die op basis van een min-max overeenkomst werken, waarbij de minimale uren 4 wekelijks of maandelijks worden uitbetaald.
	
	

	35
	Indien de eerste salarisbetaling later dan 4 weken of een maand na aanvang van de werkzaamheden door de payrollmedewerker plaatsvindt, zal Opdrachtnemer een voorschot aan de payrollmedewerker uitbetalen ter hoogte van de verwachte nettobetaling per salarisperiode.
	
	

	
	Webportals
	
	

	36
	De Opdrachtnemer biedt een digitale werkgeversportal waarop Opdrachtgever kan inloggen en waarmee o.a.  nieuwe payrollmedewerkers kunnen worden aangemeld, inzicht wordt verkregen in de status van aanmeldingen, urenverantwoordingen, verlofregistratie per payrollmedewerker, facturen en rapportages, alsmede contractstukken, gespreksverslagen etc.
	
	

	37
	De Opdrachtnemer biedt een digitale werknemersportal waarop de payrollmedewerker kan inloggen en waarmee o.a. inzicht wordt verkregen in salaris, vergoedingen en verlof.
	
	

	38
	Aan het inrichten van de webportals zijn voor Opdrachtgever geen kosten verbonden.
	
	

	
	Facturering, betaling
	
	

	39
	Voor elke payrollmedewerker kunnen binnen de webportal voor en door Opdrachtgever een of meerdere kostenplaatsen/projectnummers voorgeselecteerd worden waar de payrollmedewerkers zijn urenverantwoording op kan baseren.
	
	

	40
	De opslagfactor is een all-inclusief opslagfactor per payrollcontract, exclusief btw, gerekend over het payrolltarief (het aantal uren per payrollcontract vermenigvuldigd met het bruto uurtarief per payrollcontract). De opslagfactor is uitgedrukt in een getal, groter dan 1,00.
	
	

	41
	In de all-in opslagfactor dienen alle kosten inbegrepen te zijn, zo nodig verdisconteerd, die verband houden en/of samenhangen met het leveren van payrolldienstverlening van de Opdrachtnemer aan de Opdrachtgever.
Behalve deze opslagfactor, rekent Opdrachtnemer geen enkele vorm van toeslag boven op het ‘payroll tarief’, met uitzondering van de kosten voor het verkrijgen van een VOG en de aan de payrollmedewerker betaalde vergoeding van reiskosten.

	
	

	42
	Wijziging van tarieven en toeslagen zijn slechts mogelijk na schriftelijke goedkeuring door de Opdrachtgever. Uitsluitend wijzigingen welke voortkomen uit gewijzigde wet- en regelgeving kunnen worden doorgevoerd na voorafgaande schriftelijke melding aan de Opdrachtgever.

	
	

	43
	Opdrachtnemer stuurt na afloop van elke week (voor payrollmedewerkers die werkzaam zijn op uurdeclaratiebasis) of na afloop van elke 4 weken/kalendermaand (voor medewerkers die werkzaam zijn op basis van een vast-uren contract) per kostenplaats of projectnummer een afzonderlijke (digitale) factuur. Verzamelfacturen worden door Opdrachtgever niet in behandeling genomen.
	
	

	44
	Facturen dienen gespecificeerd aangeleverd te worden en bevatten minimaal: 
- naam van de payrollmedewerker;
- gespecificeerd overzicht uren;
- overige kosten;
- relevante kostenplaats of projectnummer.
	
	

	45
	Facturen worden uitsluitend digitaal toegezonden naar crediteuren@naturalis.nl
	
	

	46
	De betaaltermijn voor het voldoen van de facturen door Opdrachtgever bedraagt 30 dagen na dagtekening van de factuur.
	
	

	
	Communicatie, verslaglegging, rapportages
	
	

	47
	De Opdrachtnemer beschikt over een Support Desk welke toegankelijk is voor de gebruikers van de portals van de Opdrachtgever en payrollmedewerkers, en welke tenminste  bereikbaar is van maandag t/m vrijdag tussen 08:00 uur en 17:00 uur
	
	

	48
	De medewerkers van de Support Desk beheersen de Nederlandse en Engelse taal in woord en geschrift.
	
	

	49
	Opdrachtnemer stelt na gunning een handboek op voor de afdeling P&O van Opdrachtgever en voor payrollmedewerkers. Deze handboeken dienen uiterlijk 1 maand na gunning van de opdracht gereed te zijn.
	
	

	50
	Opdrachtnemer heeft een systeem waarmee aan Opdrachtgever signalen kunnen worden verstrekt m.b.t. afloop van payrollopdrachten, urenaanbod, reïntegratie etc.
	
	

	51
	Opdrachtnemer brengt geen extra kosten in rekening voor het beantwoorden van vragen, het informeren en adviseren over de door Opdrachtnemer verstrekte dienstverlening, vragen van/over payrollmedewerkers en contracten.
	
	

	52
	Opdrachtnemer informeert Opdrachtgever proactief over veranderingen die voor Opdrachtgever van belang zijn in het kader van de inzet van payrollkrachten. Denk hierbij aan veranderde wetgeving, CAO’s, risico’s etc.
	
	

	53
	Inschrijver heeft een geborgd en laagdrempelig systeem voor de afhandeling van klachten, voor zowel Opdrachtgever als payrollmedewerkers. 
	
	

	54
	De opdrachtnemer rapporteert, in digitale vorm, kosteloos, minimaal iedere maand én per kalenderjaar aan Opdrachtgever. Deze rapportages dienen binnen een maand na afloop van de gerapporteerde periode beschikbaar te worden gesteld. Deze informatie omvat minimaal een overzicht met daarin:
A. Het aantal ingezette payrollkrachten;
B. Het tarief per uur per payrollkracht;
C. Het aantal gewerkte uren per payrollkracht, gespecificeerd per week;
D. Het aantal ziekte uren per payrollkracht;
E. De gedeclareerde onkostenvergoedingen per payrollkracht;
F. Voor payrollmedewerkers die op afroepbasis werkzaam zijn: de periode waarin de payrollmedewerker nog op afroepbasis kan worden ingezet;
G. De arbeidsrechtelijke status per payrollmedewerker m.b.t. (maximum) aantal verlengingen (inclusief duur) van tijdelijke arbeidsovereenkomsten.

Inschrijver voegt een voorbeeld van een maandrapportage toe aan de inschrijving.

	
	

	55
	Opdrachtnemer informeert opdrachtgever actief aan termijnen, regelingen en voorwaarden welke vanuit de Wet Arbeidsmarkt in Balans van toepassing zijn op de payrollmedewerkers die via opdrachtnemer bij opdrachtgever te werk worden gesteld. Denk hierbij aan jaarlijkse urenaanbiedingen in geval van oproepcontracten en andere zaken die van toepassing zijn.
	
	

	56
	Gedurende de overeenkomst zal er eenmaal per halfjaar overleg plaatsvinden tussen vertegenwoordigers van de Opdrachtgever en het vaste aanspreekpunt van Opdrachtnemer. Onderwerpen die dan o.a. aan de orde zullen komen zijn: dienstverlening, klachten, leveranciersevaluatie. Opdrachtnemer initieert dit overleg en verzorgt de verslaglegging.
	
	

	
	Overige eisen
	
	

	57
	Indien een payrollmedewerker zich schuldig maakt aan gedrag dat binnen een arbeidsovereenkomst aanleiding geeft tot ontslag op staande voet, kan de payrollopdracht met onmiddellijke ingang door Opdrachtgever worden beëindigd.
	
	

	58
	De Opdrachtgever is te allen tijde gerechtigd met de payrollmedewerker een arbeidsovereenkomst aan te gaan. Opdrachtnemer zal daarvoor geen kosten in rekening brengen.
	
	

	59
	De Opdrachtnemer biedt de mogelijkheid om payrollmedewerkers vast in dienst te nemen en tijdelijk te plaatsen bij Opdrachtgever zonder indiensttredingsverplichting bij de Opdrachtgever.
	
	

	60
	Opdrachtnemer biedt de mogelijkheid om payrollmedewerkers die een arbeidsovereenkomst hebben met de huidige payrolldienstverlener met behoud van opgebouwde rechten over te nemen.
	
	

	61
	De Opdrachtnemer biedt de mogelijkheid om payrollmedewerkers die momenteel bij werkzaam zijn bij Opdrachtgever via de huidige payrolldienstverlener over te nemen met behoud van hun opgebouwde rechten.
	
	

	62
	Na afloop van de overeenkomst tussen Opdrachtnemer en Opdrachtgever, heeft Opdrachtgever de keus om lopende payrollopdrachten gedurende de resterende looptijd bij Opdrachtnemer te continueren tegen gelijkblijvende voorwaarden OF om lopende payrollopdrachten over te hevelen naar een eventueel nieuwe payrolldienstverlener. In het laatste geval zal Opdrachtnemer daar alle benodigde ondersteuning bij bieden
	
	





	Ondertekening
	

	Naam Inschrijver:
	    

	Naam vertegenwoordigingsbevoegde ondertekenaar:
	    

	Functie vertegenwoordigingsbevoegde ondertekenaar:
	    

	Handtekening:
	

	Datum:
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