PALtAC W JABtONNIE
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Nr sprawy: DZiK.DAT.3130.127.2026

Jabtonna, dnia 11.09.2026 r.

OGLOSZENIE 0 ZAMOWIENIU

1. Nazwa i adres Zamawiajacego:
Polska Akademia Nauk
Dom Zjazdéw i Konferencji w Jabtonnie
ul. Modlinska 105, 05-110 Jabtonna
e-mail: zp@palacjablonna.pan.pl

2. Opis przedmiotu zaméwienia
Przedmiotem zamdwienia jest: ,,Sukcesywne swiadczenie ustug zwigzanych z obstuga
kadr i ptac w PAN Dom Zjazdéw i Konferencji w Jabtonnie” w szczegdlnosci:

1)

Obstuga kadrowa pracownikow

prowadzenie kompleksowej dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa pracy;

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem, zmiang warunkéw
zatrudnienia, awansami, zmianami stanowisk oraz rozwigzaniem stosunku pracy;
przygotowywanie umow o prace, anekséw, porozumien, wypowiedzen i innych
dokumentéw kadrowych;

prowadzenie i aktualizowanie akt osobowych pracownikdw oraz dokumentaciji
zZzwigzanej ze stosunkiem pracy;

kontrolowanie terminédw badan profilaktycznych, szkolen BHP oraz innych
wymaganych uprawnien pracownikdw;

prowadzenie ewidencji urlopdw  wypoczynkowych, okolicznosciowych,
bezptatnych, macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych i innych
nieobecnosci;

prowadzenie ewidencji czasu pracy, w tym kontrola prawidtowosci rejestraciji
czasu pracy;

obstuga dokumentacji dotyczacej pracownikéw zatrudnionych w systemach i
rozktadach czasu pracy wtasciwych dla dziatalnosci hotelowej i gastronomicznej;
przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu, wynagrodzeniu i innych
dokumentdéw na potrzeby pracownikéw oraz instytucji zewnetrznych;

udzielanie pracownikom informacji dotyczacych spraw kadrowych, czasu pracy,
urlopdw, wynagrodzen i Swiadczen pracowniczych.

Obstuga ptacowa

przygotowywanie i naliczanie wynagrodzen pracownikdéw oraz oséb wykonujacych
prace na podstawie umoéw cywilnoprawnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami obowigzujacymi w zaktadzie pracy;

naliczanie wynagrodzen zasadniczych, dodatkéw, premii, nagréd, ekwiwalentéw,
wynagrodzenia za urlop oraz innych sktadnikéw wynagrodzenia;
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prawidtowe rozliczanie pracy w godzinach nadliczbowych, pracy w porze nocnej,
pracy w niedziele i Swieta oraz innych sktadnikéw wynikajgcych z organizacji pracy
obiektu;

naliczanie wynagrodzern za okresy niezdolnosci do pracy oraz $wiadczen
zwigzanych z choroba, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

dokonywanie potracen z wynagrodzen, w tym potracen egzekucyjnych i innych
potracen zgodnych z przepisami;

sporzadzanie list ptac i kontrola ich poprawnosci;

przygotowywanie przelewdw wynagrodzen oraz innych naleznosci pracowniczych;
sporzadzanie dokumentacji ptacowej i zestawien na potrzeby ksiegowosci,
zarzadu/dyrekcji oraz instytucji zewnetrznych.

ZUS, podatki i obowiazki wobec instytuciji

zgtaszanie pracownikéw i zleceniobiorcéw do ZUS oraz ich wyrejestrowywanie;
sporzadzanie i przekazywanie wymaganych dokumentéw ubezpieczeniowych;
obstuga dokumentacji zwigzanej z zasitkami chorobowymi, macierzyriskimi,
opiekunczymi i innymi $wiadczeniami;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z podatkiem dochodowym od oséb
fizycznych;

sporzadzanie informacji i deklaracji wymaganych przepisami prawa, w zakresie
powierzonych obowigzkdw;

przygotowywanie dokumentow dla pracownikéw, w tym informacji o dochodach i
pobranych zaliczkach na podatek;

wspotpraca z ZUS, urzedem skarbowym, Pannstwowsg Inspekcjg Pracy oraz innymi
instytucjami w zakresie spraw kadrowo-ptacowych;

przygotowywanie dokumentacji i udzielanie informacji podczas kontroli
zewnetrznych.

Czas pracy

biezgca kontrola ewidencji czasu pracy pracownikéw;

weryfikacja grafikéw i harmonograméw czasu pracy pod katem zgodnosci z
przepisami prawa pracy;

kontrolowanie przestrzegania norm i wymiaréw czasu pracy;

kontrolowanie odpoczynku dobowego i tygodniowego;

rozliczanie nadgodzin oraz pracy w porze nocnej, niedziele i $wieta;

kontrola prawidtowego udzielania dni wolnych i czasu wolnhego za prace w dniach
wolnych;

wspotpraca z kierownikami poszczegoélnych dziatdw przy tworzeniu i weryfikacji
grafikow;

monitorowanie prawidtowos$ci rozliczania czasu pracy pracownikéw recepcji,
stuzby pieter, gastronomii, kuchni, baru, obstugi technicznej i administracji;
przygotowywanie okresowych zestawien dotyczacych czasu pracy i absencji.
Urlopy, absencje i Swiadczenia pracownicze

prowadzenie ewidencji i rozliczanie urlopdw;

kontrolowanie wykorzystania urlopéw wypoczynkowych;

obstuga zwolnien lekarskich i innych usprawiedliwionych nieobecnosci;
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z uprawnieniami rodzicielskimi;
prowadzenie ewidencji absencji i przygotowywanie analiz absencji pracownikdow;
obstuga $wiadczen pracowniczych wynikajacych z przepiséw wewnetrznych oraz
obowiazujacych regulaciji.

Dokumentacja i sprawozdawczosé

sporzadzanie zestawien kadrowych i ptacowych na potrzeby dyrekcji;
przygotowywanie raportéw dotyczacych =zatrudnienia, absencji, rotacji
pracownikéw i kosztéw pracy;

przygotowywanie danych dotyczacych kosztéw wynagrodzen dla poszczegélnych
dziatéw obiektu;

wspotpraca z dziatem finansowo-ksiegowym przy zamknieciu miesiaca;
uzgadnianie danych kadrowo-ptacowych z ksiegowoscig;

przygotowywanie danych do budzetowania kosztéw osobowych;

sporzadzanie wymaganych zestawien i raportéw statystycznych.



Zgodnos¢é z przepisami i ochrona danych

biezgce monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, ubezpieczen spotecznych
i podatku dochodowego w zakresie zwigzanym z wykonywanymi obowigzkami;
stosowanie obowigzujgcych procedur dotyczacych ochrony danych osobowych
pracownikéw;

zapewnienie poufnosci informacji dotyczacych wynagrodzen, zatrudnienia i
sytuacji osobistej pracownikéw;

wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji kadrowej i ptacowej;
wspotpraca z osobg odpowiedzialng za ochrone danych osobowych w zakresie
powierzonych zadan.

Pozostate obowiazki

obstuga programu kadrowo-ptacowego (ADVATEC i PLATNIK);

przygotowywanie dokumentacji na potrzeby audytéw i kontroli;

wykonywanie innych zadan zwigzanych z obstuga kadrowo-ptacows, zleconych
przez bezposredniego przetozonego, pozostajacych w zwiazku z zajmowanym
stanowiskiem.

3. Termin realizacji zaméwienia: Umowa obowigzuje na czas oznaczony, tj. od dnia
zawarcia do dnia 31.12.2026 r.

4. Warunki udziatu w procedurze dla Wykonawcéw ubiegajacych sie o zamoéwienie
publiczne:
O udzielenie zaméwienia moga ubiegaé¢ sie Wykonawcy, ktdérzy nie podlegaja
wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022
r. o szczegoélnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na
Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczernstwa narodowego.

5. Kryteria oceny ofert

1)

W celu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy przyjat kryteria oceny ofert:

a) Cena brutto za 1 (jedng) roboczogodzine (C) - 100% - najnizsza cena
Ocenie podlegaja oferty niepodlegajace odrzuceniu

b) Cena brutto za roboczogodzine powinna obejmowacd wszelkie koszty zwigzane z
realizacja przedmiotu zaméwienia, z uwzglednieniem wszelkich kosztéw
wynagrodzenia (wynagrodzenie brutto - tj. od podanego wynagrodzenia
Zamawiajacy bedzie dokonywat potrgcenn naleznosci publicznoprawnych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

c) W zwigzku z realizacja obowigzku wynikajagcego z Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 11 wrzesnia 2025 r. w sprawie wysoko$ci minimalnego
wynagrodzenia za prace oraz wysokosci minimalnej stawki godzinowej w 2026
r. (Dz.U. 2025 poz. 1242), stawka wynagrodzenia brutto za 1 roboczogodzine
Swiadczenia ustug nie moze by¢ nizsza niz 31,40 zt. Oferty zawierajace nizsze
wynagrodzenie brutto za 1 (jedna) roboczogodzine zostanag odrzucone.

d) W przypadku ztozenia wiekszej liczby ofert niepodlegajacych odrzuceniu z
najnizsza cena, Zamawiajacy wybierze 1 oferte w kolejnosci ich ztozenia.

6. Sposob przygotowania i ztozenia oferty:

1)

Wykonawca moze ztozyé tylko jedna oferte, wypetniajagc odpowiednio formularz
ofertowy stanowiacy zatacznik nr 1 do Ogtoszenia. Dopuszcza sie ztozenie oferty
na witasnym formularzu ofertowym pod warunkiem zamieszczenia w nim
wszystkich informacji wymaganych przez Zamawiajacego.

Oferta powinna byé podpisana przez Wykonawce lub osobe uprawniong do
reprezentowania Wykonawcy. Do oferty nalezy dotaczy¢ dokument, z ktérego
wynika umocowanie do reprezentowania Wykonawcy.

7. Termin sktadania ofert
Oferte w postaci pliku np. pdf, nalezy ztozy¢ droga e-mailowa na adres:



zp@palacjablonna.pan.pl lub w sekretariacie PAN Dom Zjazdéw i Konferencji w
Jabtonnie, 05-110 Jabtonna ul. Modliriska 105 do dnia 18.09.2026 r. do godziny
15:00.

8. Informacje o sposobie komunikowania sie Zamawiajacego z Wykonawcami:

1)

Zamawiajacy bedzie kontaktowat sie z Wykonawcami za posrednictwem poczty
elektronicznej, e-mail: zp@palacjablonna.pan.pl

2) Osoba upowazniong do kontaktowania sie z Wykonawcami jest Pani Grazyna

Ogrodnik tel. 535 336 465

9. Inneistotne postanowienia dotyczace procedury udzielenia zamoéwienia.

1)
2)
3)

4)

Wykonawca pozostaje zwigzany ofertg przez 30 dni (bieg terminu zwigzania oferta
rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert).

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwosé wezwania Wykonawcy do przestania
dokumentow i wyjasnienia tresci ztozonej oferty.

W niniejszym postepowaniu nie stosuje sie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. - Prawo
zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2026 r. poz. 793).

Oferta ztozona w postepowaniu, przestaje wigza¢ w przypadku wyboru innej oferty
lub zakonczenia postepowania bez dokonania wyboru Wykonawcy. Z
zastrzezeniem, ze Zamawiajacy przewiduje w tym postepowaniu wybor 1 oferty (tj.
zawarcie 1umowy z 1 Wykonawca z najnizsza cena).

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos$é negocjacji ceny ztozonych ofert.

Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
wraz z rozpoczeciem negocjacji poprzedzajacych zawarcie Umowy, Zamawiajacy
przekazuje Wykonawcy informacje o obowigzujgcym w PAN DOM Zjazdéw i
Konferencji w Jabtonnie: ,Procedurze dokonywania wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan zastepczych”.

Zamawiajacy informuje, ze wykluczy Wykonawce z procedury, jezeli wystapia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 w zwigzku z ust. 9 ustawy z dnia 13
kwietnia 2022 r. o szczegdélnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa
narodowego.

Z Wykonawcag, ktéry ztozy najkorzystniejsza oferte z najnizsza cena, zostanie
podpisana umowa na wzorze umowy stanowigcym zatacznik nr 2 do ogtoszenia o
zamowieniu. Z zastrzezeniem, ze Zamawiajacy przewiduje w tym postepowaniu
wybor 1 oferty z najnizsza cena.

10. Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1iust. 2i art. 14 Rozporzadzania Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), informuje sie, ze informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych
przez Zamawiajacego zawiera Klauzula informacyjna, stanowigca Zatacznik nr 3 do
niniejszego Ogtoszenia o zamdwieniu.
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11. Zaltaczniki do Ogloszenia o zamdwieniu:

1) Zatacznik nr 1 - Formularz ofertowy
2) Zatacznik nr 2 - Wzér umowy
3) Zatacznik nr 3 - Klauzula informacyjna

Dyrektor
PAN Dom Zjazdéw i Konferencji
w Jabtonnie
/.../ Grazyna Ogrodnik



