Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego na przeprowadzenie audytu kadrowo-płacowego na potrzeby Instytutu Biocybernetyki i Inżynierii Biomedycznej im. Macieja Nałęcza Polskiej Akademii Nauk, ul. Księcia Trojdena 4, 02 - 109 Warszawa. Oznaczenie sprawy: 7/U/2018.
Zamawiający - Instytut Biocybernetyki i Inżynierii Biomedycznej im. Macieja Nałęcza Polskiej Akademii Nauk, ul. Księcia Trojdena 4, 02‑109 Warszawa. 

	



ISTOTNE WARUNKI ZAMÓWIENIA
- dalej zwane „IWZ”
Do niniejszego postępowania nie stosuje się przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579, z późn. zm.) na podstawie art. 4 pkt 8 tej ustawy. 
1. Nazwa oraz adres zamawiającego.

Instytut Biocybernetyki i Inżynierii Biomedycznej im. Macieja Nałęcza Polskiej Akademii Nauk 

ul. Księcia Trojdena 4, 02 - 109 Warszawa

2. Tryb udzielenia zamówienia.

Do udzielenia zamówienia stosuje się przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r. poz. 121, z późn. zm.).
3. Opis przedmiotu zamówienia. 
3.1. Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie audytu kadrowo - płacowego i opracowanie raportu na potrzeby Instytutu Biocybernetyki i Inżynierii Biomedycznej im. Macieja Nałęcza Polskiej Akademii Nauk w Warszawie za okres od 1 stycznia 2017 r. do 31 marca 2018 r. 
3.2. Audyt kadrowo - płacowy  obejmuje w szczególności weryfikację: 

1) listy płac -  poprawności  naliczania  wynagrodzeń i prowadzenia dokumentacji płacowej (w tym m.in. ustalania podstaw wymiaru składek na ubezpieczenia społeczne, ubezpieczenia zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych, zaliczek na podatek dochodowy), zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz wewnętrznymi regulacjami  Zamawiającego;
2) zrealizowanych przelewów wynagrodzeń na rachunki bankowe  pracowników  z wyliczeniami z list płac oraz należności publiczno - prawnych  z przygotowanymi deklaracjami;
3) umów  cywilnoprawnych  w tym umów  o świadczenie usług, umów o dzieło (weryfikację  dokumentów do umów cywilnoprawnych i analizę  ich zastosowania oraz weryfikację prawidłowości rozliczania umów cywilnoprawnych);
4) poprawności wypłat z tytułu umów cywilnoprawnych;
5) dokumentacji związanej z ZUS, w tym wysłanych do ZUS-u formularzy zgłoszeniowych oraz ich zmian i korekt,  rozliczeń (sprawdzenie terminowości regulowania zobowiązań i przekazywania dokumentacji);
6) dokumentacji zasiłkowej (sprawdzenie poprawności naliczania wynagrodzeń i zasiłków z ubezpieczenia chorobowego, okresów pobierania zasiłków);
7) sporządzonych rocznych deklaracji podatkowych i rozliczeń PIT.
3.3. Audyt kadrowo – płacowy  zostanie  zrealizowany w formie jednorazowej usługi. 
3.4. Audyt zostanie przeprowadzony w siedzibie Zamawiającego, w godzinach 8.00-15.00.
3.5 Audyt dotyczy wszystkich zatrudnionych pracowników. Liczba pracowników zatrudnionych na umowę o pracę  na dzień 30.03.2018 r. wynosi  140 osób.

3.6 Audyt kadrowo - płacowy przeprowadzany będzie z zachowaniem pełnej ochrony danych osobowych udostępnionych w trakcie prowadzenia audytu. 
Przed przystąpieniem do wykonania zamówienia wybrany Wykonawca zobowiązany będzie do podpisania Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

3.7. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych.

4. Termin wykonania  zamówienia.

30 dni roboczych od  dnia podpisania umowy.
5. Warunki udziału w postępowaniu. 
5.1. O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się wykonawcy, którzy spełniają warunki udziału w postępowaniu dotyczące zdolności technicznej lub zawodowej. 
5.2. Wykonawca spełni warunek dotyczący zdolności technicznej lub zawodowej jeżeli wykaże, że:

a) wykonał w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy - w tym okresie, co najmniej 3 usługi polegające na przeprowadzeniu audytu kadrowo-płacowego w jednostkach zatrudniających nie mniej niż 50 osób.
b)  dysponuje osobami posiadającymi odpowiednie kwalifikacje zawodowe, niezbędne do realizacji zamówienia oraz co najmniej 3-letnie doświadczenie w przeprowadzaniu audytów kadrowo-płacowych.
5.3. Wykaz oświadczeń i dokumentów, jakie mają dostarczyć Wykonawcy 

5.3.1. Na potwierdzenie spełniania warunku opisanego w pkt 5.2 lit.a) Wykonawca składa wraz z ofertą:

Wykaz usług wykonanych, w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert,  a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie - wraz z podaniem ich wartości, przedmiotu, dat wykonania i podmiotów, na rzecz których usługi zostały wykonane, oraz załączeniem dowodów określających czy te usługi zostały wykonane należycie, przy czym dowodami, o których mowa, są referencje bądź inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz którego usługi  były wykonywane (Załącznik nr 2 do IWZ).
5.3.2. Na potwierdzenie spełniania warunku opisanego w pkt 5.2 lit.b) Wykonawca składa wraz z ofertą:
 Wykaz osób, skierowanych przez wykonawcę do realizacji zamówienia publicznego, w szczególności odpowiedzialnych za świadczenie usług, wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, uprawnień, doświadczenia i wykształcenia niezbędnych do wykonania zamówienia publicznego, a także zakresu wykonywanych przez nie czynności oraz informacją o podstawie do dysponowania tymi osobami  (Załącznik nr 3 do IWZ). 

Wykonawca może w celu potwierdzenia spełniania warunków udziału w postępowaniu, w stosownych sytuacjach oraz w odniesieniu do konkretnego zamówienia, lub jego części, polegać na zdolnościach technicznych lub zawodowych  innych podmiotów, niezależnie od charakteru prawnego łączących go z nim stosunków prawnych. Wykonawca, który polega na zdolnościach innych podmiotów przedstawi zobowiązanie tych podmiotów do oddania mu do dyspozycji niezbędnych zasobów na potrzeby realizacji zamówienia.
5.3.3. W celu wykazania braku podstaw do wykluczenia z postępowania o udzielenie zamówienia wykonawca składa wraz z ofertą:

Odpis z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub ewidencji, w celu potwierdzenia braku podstaw wykluczenia na podstawie art. 24 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp
6. Informacje o sposobie porozumiewania się zamawiającego z wykonawcami oraz przekazywania oświadczeń i dokumentów, a także wskazanie osób uprawnionych do porozumiewania się z wykonawcami.

6.1. W postępowaniu komunikacja między zamawiającym a wykonawcami odbywa się za pośrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2012 r. poz. 1529 oraz z 2015 r. poz. 1830), osobiście, za pośrednictwem posłańca, przy użyciu środków komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną. Jeżeli zamawiający lub wykonawca przekazują oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje za pośrednictwem środków komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną, każda ze stron na żądanie drugiej strony niezwłocznie potwierdza fakt ich otrzymania.
6.2. Osobami uprawnionymi do porozumiewania się z wykonawcami są:

1) Teresa Obrębska – sprawy formalne (e-mail: tobrebska@ibib.waw.pl), 
2)  Rafał Skorupski – sprawy merytoryczne (e-mail: rskorupski@ibib.waw.pl)
7. Termin związania ofertą.
Termin związania ofertą wynosi 20 dni. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert.
8. Opis sposobu przygotowywania ofert. 

8.1. Postępowanie o udzielenie zamówienia prowadzi się w języku polskim, w formie pisemnej.
8.2.  Dokumenty sporządzone w języku obcym są składane wraz z tłumaczeniem na język polski. 

8.3. Treść oferty musi odpowiadać treści IWZ.

8.4.  Wzór formularza oferty stanowi Załącznik nr 1 do IWZ.
8.5. Ofertę podpisuje osoba lub osoby uprawnione do reprezentowania wykonawcy. 
8.6. Jeżeli wykonawcę reprezentuje pełnomocnik, wraz z ofertą składa się pełnomocnictwo.

8.7.   Wykonawca może złożyć jedną ofertę. 
8.8.   Zaleca się, aby wykonawca zbroszurował ofertę oraz ponumerował jej strony. 

8.9. Wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty ponosi wykonawca. 

 9. Miejsce oraz  termin składania i otwarcia ofert.
9.1.  Miejsce składania ofert: siedziba Zamawiającego przy ul. Księcia Trojdena 4, budynek C, IV piętro, Sekretariat (otwarty w godzinach 8.00-16.00), 
Termin składania ofert:  do dnia 23 maja 2018 r. do godz. 10:30 
Wykonawca składa ofertę w zamkniętej kopercie lub innym opakowaniu. Zamknięta koperta lub inne opakowanie musi zawierać oznaczenie:

	Oferta złożona w postępowaniu na  przeprowadzenie audytu kadrowo-płacowego na potrzeby Instytutu Biocybernetyki i Inżynierii Biomedycznej im. Macieja Nałęcza Polskiej Akademii Nauk, ul. Księcia Trojdena 4, 02 - 109 Warszawa. Oznaczenie sprawy: 7/U/2018. 


Zamawiajacy dopuszcza przesłanie ofert pocztą e-mail w pliku zabezpieczonym przez edycją np. PDF na adres: tobrebska@ibib.waw.pl  Prosimy oznaczyć ofertę w tytule wiadomości: „Oferta -  Audyt kadrowo-płacowy. Oznaczenie sprawy: 7/U/2018”
9.2.   Miejsce i termin otwarcia ofert: 

Instytut Biocybernetyki i Inżynierii Biomedycznej im. Macieja Nałęcza PAN, Warszawa, ul. Księcia Trojdena 4 (siedziba zamawiającego), pok. 23 

w dniu 23 maja 2018 r. o godzinie 11:00.

9.3. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane.

9.4.  Wykonawca przed upływem terminu do składania ofert ma prawo wycofać ofertę poprzez złożenie pisemnego powiadomienia drogą opisaną do składania ofert lub zmienić ofertę – powiadomienie o wprowadzeniu zmian musi być złożone wg takich samych zasad jak składana oferta, odpowiednio oznakowane  dopiskiem: ZMIANA”.
9.5.   Cenę należy podać w PLN z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku (do 1 grosza). Zamawiający nie dopuszcza podania w ofercie ceny w walucie obcej. 

9.6.  Rozliczenia pomiędzy zamawiającym a wykonawcą będą prowadzone w walucie PLN.

9.7.   Zamawiający poprawia w ofercie:

a) oczywiste omyłki pisarskie;
b) oczywiste omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek;
c) inne omyłki polegające na niezgodności oferty z Istotnymi warunkami zamówienia, niepowodujące istotnych zmian w treści oferty;
· niezwłocznie zawiadamiając o tym wykonawcę, którego oferta została poprawiona.

10. Opis kryterium, którym zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty, wraz z podaniem znaczenia tego kryterium i sposobu oceny ofert.
10.1.Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający będzie się kierował kryterium ceny. 
· kryterium „Cena”:
a) waga kryterium - 100 pkt;
b) opis sposobu oceny ofert dla kryterium „Ceny”: 
Lcena = (Cmin / C) x 100  pkt 
gdzie:

Lcena - liczba uzyskanych punktów dla kryterium „Cena” ocenianej  oferty,
Cmin - cena w ofercie z najniższą ceną,
C - cena w ofercie ocenianej 
11. Formalności dopełniane po wyborze oferty.

W celu zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego, wykonawca, którego ofertę wybrano jako najkorzystniejszą przed podpisaniem umowy składa:

1) pełnomocnictwo do podpisania umowy, jeżeli umowę podpisuje pełnomocnik;
2) umowę regulującą współpracę wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia, jeżeli oferta tych wykonawców zostanie wybrana.
12. Wzór umowy w sprawie zamówienia publicznego.

Wzór umowy w sprawie zamówienia publicznego stanowi Załącznik nr 4 do IWZ.

13. Zmiana treści IWZ.

W uzasadnionych przypadkach zamawiający może przed upływem terminu składania ofert zmienić treść IWZ. Dokonaną zmianę IWZ zamawiający przekazuje niezwłocznie wszystkim wykonawcom, którym przekazano IWZ, a jeżeli IWZ są udostępniane na stronie internetowej, zamieszcza ją także na tej stronie.
14. Odrzucenie oferty.

Zamawiający odrzuca ofertę, jeżeli: 

a) jej treść nie odpowiada treści IWZ,

b) jej złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

c) zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia,

d) została złożona przez wykonawcę wykluczonego z udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia, 

e) zawiera błędy w obliczeniu ceny,

f) wykonawca w terminie 3 dni od dnia doręczenia zawiadomienia nie zgodził się na poprawienie innej omyłki polegającej na niezgodności oferty z IWZ, niepowodującej  istotnych zmian w treści oferty,

g) jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów.

15. Unieważnienie postępowania.

Zamawiający unieważnia postępowanie o udzielenie zamówienia, jeżeli:

a) nie złożono żadnej oferty niepodlegającej odrzuceniu, 

b) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najniższą ceną przewyższa kwotę, którą zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, chyba że zamawiający może zwiększyć tę kwotę do ceny najkorzystniejszej oferty,

c) jeżeli zostały złożone oferty dodatkowe o takiej samej cenie;

d) wystąpiła istotna zmiana okoliczności powodująca, że prowadzenie postępowania lub wykonanie zamówienia nie leży w interesie publicznym, czego nie można było wcześniej przewidzieć;

e) postępowanie obarczone jest niemożliwą do usunięcia wadą uniemożliwiającą zawarcie niepodlegającej unieważnieniu umowy.

16. Postanowienia końcowe.

W sprawach nieunormowanych w IWZ mają zastosowanie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r. poz. 121, z późn. zm.) oraz odpowiednie zapisy Pzp. 
17. Niżej wymienione załączniki do IWZ stanowią jej treść:
1) Załącznik nr  1 do IWZ - wzór formularza oferty; 

2) Załącznik nr  2 do IWZ – wzór wykazu usług,

3) Załącznik nr  3 do IWZ – wzór wykazu osób,

4) Załącznik nr 4 do IWZ - wzór umowy 
	Treść IWZ z załącznikami zatwierdzam:
............................................................................
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