INSTYTUT PRACY
{ SPRAW SOCJALNYCH
(11 072 Warszawa, ul. Bellottiego 3 B
1=, 022 536 75 11, fax 022 536 7514

Warszawa, dnia 10 lutego 2023r.

DEK222.3 2023 BEZ

ZAPYTANIE OFERTOWE

na kompleksowq usluge obslugi placowej Instytutu Pracy i Spraw Socjalnych w

Warszawie

. Zamawiajgcy:

Instytut Pracy i Spraw Socjalnych (takze: IPiSS)

01-022 Warszawa, ul. Bellottiego 3b, NIP 525 10 00 520, REGON 000018023

2. Przedmiot zamowienia:

naliczanie wynagrodzen dla umoéw o pracg,

naliczanie wynagrodzen dla uméw cywilnoprawnych,

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych US (Urzad Skarbowy), deklaracji
rozliczeniowych i zgloszeniowych ZUS (Zaktad Ubezpieczen Spotecznych) oraz korekt
ZUS

sporzadzanie deklaracji PFRON.

3. Szczegdtowe warunki realizacji ustugi obstugi ptacowej IPiSS:

Prace dotyczace obstugi ptacowej IPiSS wykonane zostana zgodnie z przepisami
polskiego prawa pracy, kodeksu cywilnego oraz przepisami podatkowymi i Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, innymi wewngtrznymi unormowaniami Zleceniodawcy, w
tym Regulaminem Wynagradzania.

Zleceniobiorca bedzie wykonywal przedmiot Umowy za posrednictwem narzedzi
elektronicznych zapewnionych przez Zleceniodawcg (OpenVPN).

Zleceniobiorca bedzie wykonywal przedmiot Umowy za posrednictwem
oprogramowania ENOVA 365.

Wynagrodzenia dla umoéw o prace zostang naliczone do 20 kazdego miesigca. W
przypadku kiedy dzien 21 miesigca przypada na dzien wolny od pracy do ostatniego
dnia roboczego przypadajacego przed dniem 21 miesigca.

Listy ptac zostang sporzadzone w formacie ENOVA365 oraz pdf zgodnie z systemem
przyjetym w [PiSS,

Wynagrodzenia dla uméw cywilnoprawnych zostanie naliczone w terminach
uzgodnionych ze Zleceniodaweg.

Dane podatkowe pracownikdéw oraz zleceniobiorcéw zostang wprowadzone do systemu
kadrowego.

Na potrzeby rozliczen IPiSS Zleceniobiorca dokona biezacych wyliczen symulacji
wskazanych wynagrodzen w kwotach brutto i brutto brutto.

4. Inne informacje niezbedne dla wykonania ustugi

Liczba miesigcy, za ktére zostang naliczane ptace: 12



— Liczba pracownikow Zleceniodawey na dzien 31.01.2023 r.: 55 osob

—  Srednia miesieczna liczba uméw cywilnoprawnych u Zleceniodawcy: 5 umow
- Wieloetatowos¢: tak

— Koszty autorskie: tak

5. Szczegolowe informacje dotyczace naliczania wynagrodzen mozna sklada¢ w okresie
sktadania ofert pod adresami e mail: ¢.zagdan(@ipiss.com.pl; kadry(@ipiss.com.pl

4. Warunki platnosci: Zgodnie z § 7 Wzoru umowy stanowigcej Zalgcznik nr 2 do Zapytania
Ofertowego.

5. Termin i sposob sktadania ofert: Oferty prosimy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 16.02.2023 r. do godziny 12.00 w wersji elektronicznej na adres e-mail:

6. Do oceny oferty stosowane bedg nastgpujace kryteria: cena oferty brutto — 100%. Poréwnane
zostang ceny pakietow (por. Formularz Oferty) i obliczone wg wzoru:

a) C=Cn/Cox 100 pktx 100 %

b) gdzie: C = przyznane punkty za kryterium ,,cena brutto oferty” Cn = najnizsza cena
ofertowa (brutto) sposrdéd waznych ofert Co = cena oferty ocenianej Wynik dzialania
zostanie zaokraglony do dwdch miejsc po przecinku.

¢) W kryterium tym Oferent moze otrzyma¢ maksymalnie 100 pkt.

d) Zamowienie zostanie udzielone Oferentowi, ktory zaoferuje najnizszg cene.

e) W przypadku zlozenia ofert z takg samg ceng przez co najmniej dwoch Oferentow
zostang oni poproszeni o ponowne ztozenie oferty cenowe;j.

8. Ofertg¢ stanowi wypelniony Formularz ofertowy — Zatacznik nr 1 do Zapytania Ofertowego.
9. Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci sktadania ofert czgsciowych.

10. Informacje dodatkowe: IPiSS zastrzega sobie prawo do rezygnacji z zakupu ustugi bez
wyboru ktorejkolwiek ze ztozonych ofert, jak réwniez ma prawo do dokonywania zmian i
modyfikacji przedmiotowego zapytania.

11. Termin zwigzania z oferta: 21 dni od uptywu terminu sktadania ofert.

12. Warunki, ktore winien spelnia¢ Oferent: prowadzi¢ biezgcg dziatalno$¢ zwigzang z obstuga
placowa/ptacowo-kadrowg podmiotéw z wykorzystaniem oprogramowania ENOVA 365.

13. Oferty, ktore nie spetnig wymogdw dotyczacych przedmiotu zaméwienia beda odrzucone.

14. Oferty, ktore nie spelnia wymogdéw postawionych Oferentom w zakresie podmiotowym,
nie bedg uwzgledniane, chyba ze Zamawiajacy wezwie do uzupelnienia wymaganych
dokumentéw w zakresie podmiotowym.

15. Warunki niniejszego postgpowania mogg by¢ przez Zamawiajacego w kazdym czasie przed
terminem skladania ofert zmienione, o czym Zamawiajgcy niezwlocznie powiadomi Oferentdéw
poprzez zawieszenie informacji na www Zamawiajgcego.



16. Postgpowanie moze by¢ uniewaznione lub odwolane w kazdym czasie bez podania
przyczyn.

17. W toku badania ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Oferentéw wyjasnien dotyczgcych tresei
zlozonych ofert. Dopuszcza si¢ prowadzenie negocjacji.

18. Instytut Pracy 1 Spraw Socjalnych (dalej: ,,IPiSS”) przetwarza dane zawarte w ofertach albo
wnioskach o dopuszezenie do udzialu w postgpowaniu o udzielenie zakupu, znajdujgce sie w
publicznie dostgpnych rejestrach (Krajowy Rejestr Sadowy, Centralna Ewidencja i Informacja
o Dzialalnosci Gospodarczej RP, Krajowy Rejestr Karny) w celu prowadzenia postepowan w
sprawie zakupu. Wsrod tych informacji moga pojawi¢ si¢ dane, ktére na gruncie
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej: ,,Ogolne Rozporzadzenie” lub ,,RODO”), maja charakter danych osobowych.

W Swietle powyzszego IPiSS informuje, ze:

a) Administratorem danych osobowych (dalej: ,,Administrator”) jest Instytut Pracy i
Spraw Socjalnych, ul. Bellottiego 3 b, 01-022 Warszawa

b) W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi prosze¢ kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych, kontakt pisemny za pomocg poczty tradycyjnej na adres: Instytut
Pracy i Spraw Socjalnych, ul. Bellottiego 3 b, 01-022 Warszawa, iodo@ipiss.com.pl

¢) Dane osobowe zawarte w ofertach sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze. Celem przetwarzania danych osobowych jest
prowadzenie w imieniu wlasnym zamdwien publicznych. Przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby ww. postgpowan mieéci sie w zakresie dzialalnosci
statutowej IPiSS Przetwarzanie tych danych jest niezbedne, aby IPiSS mogt
prawidlowo wypelnia¢ nalozone na nie obowigzki.

d) Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg upowaznieni pracownicy IPiSS

¢) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres: 4 lat od dnia
zakonczenia postgpowania o udzielenie zakupu, jezeli czas trwania umowy
przekracza 4 lata - przez caly czas trwania umowy.

f) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

g) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

h) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest
Pan/Pani zobowigzana do ich podania, a konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie niemozliwosé oceny ofert i zawarcia umowy.

1) Dane udostepnione przez Pania/Pana nie bedg podlegaty profilowaniu.

J) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac¢ danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.



k) IPiSS doklada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie $rodki fizycznej,
technicznej 1 organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym
czy umyslnym zniszczeniem, przypadkowg utratg, zmiang, nieuprawnionym
ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostgpem, zgodnie ze wszystkimi
obowigzujgcymi przepisami.

Zatwierdzit: ZASTEPCA DYREKTORA
d/s ekonomicznych INSTYTUT PRACY
: I SPRAW SOCJALNYCH
WW 01-022 Warszawa, ul. Bellottiego 3 B
lzabela Hebda-Czaplicka tel. 022 536 75 11, fax 022 536 75 14

A0. 02, 023 v.

(data, podpis kierownika zamawiajgcego lub osoby umocowane;j)

Zalaczniki:

1. Formularz ofertowy
2. Wzdr umowy na obstuge ptacowa



