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Dotyczy:

ZAKEAD )
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

postepowania na produkcje materiatéw informacyjnych dla projektu e-Akta

Zapytanie ofertowe

1. Informacje ogdlne

Zamawiajgcym jest Zaktad Ubezpieczen Spotecznych z siedzibg w Warszawie, ul. Szamocka 3, 5,
NIP: 521-30-17-228, tel. (22) 667 13 57, REGON 000017756.

Do niniejszego postepowania nie majg zastosowania przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579).

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Zapytaniu stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.

2. Przedmiot zamoéwienia

2.1

Przedmiotem zamodwienia jest:

a) Opracowanie scenariusza i produkcja spotu informujgcego o zatozeniach Projektu e-Akta
(30’) do publikacji w:

- internecie,

- na monitorach multimedialnych w Salach Obstugi Klientow;

b) Opracowanie baneru internetowego — skalowalny do 4 rozmiaréw;

c) Projekt graficzny (layout) reklamy prasowej (format A4 skalowalny do mniejszych
rozmiarowy);

d) Projekt graficzny (layout) broszury —do 16 stron;

e) Projekt graficzny (layout) ulotki — format DL;

f) Projekt graficzny (layout) prezentacji wraz ze slajdem tytutowym;

g) Projekt graficzny (layout) plakatu — skalowalny do 4 rozmiaréw.

W szczegdlnosci przedmiot zamdwienia obejmuje:

opracowanie propozycji scenariusza do spotu wymienionego w pkt. 2.1.a;

wyprodukowanie gotowego spotu, z napisami w jezyku polskim. W cenie ustugi Wykonawca
zapewni: montaz, udZwiekowienie, opracowanie graficzne, transport, nosniki, digitalizacje;
przygotowanie projektu banneru internetowego — 3 wersje do wyboru, a nastepnie
przygotowanie 2 zatwierdzonych wersji wg. paramentow technicznych przekazanych
wybranemu Wykonawcy;

przygotowanie projektu reklamy prasowej — po 2 wersje w uktadzie pionowym i poziomym-
do wyboru, a nastepnie przygotowanie po 1 zatwierdzonej wersji wg. paramentow
technicznych przekazanych wybranemu Wykonawcy. Projekt reklamy powinien zawierac
zaréwno tekst jak i zdjecie.
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2.3.

2.4,

2.5.

e) przygotowanie projektu broszury i ulotki oraz plakatu — po 2 wersje w uktadzie pionowym
i poziomym- do wyboru, a nastepnie przygotowanie po 1 zatwierdzonej wersji wg.
paramentéw technicznych przekazanych wybranemu Wykonawcy. Projekt reklamy powinien
zawierad zaréwno tekst jak i zdjecie.

f) przygotowanie projektu prezentacji i slajdu tytutowego — po 2 wersje do wyboru.

Informacje dodatkowe:
2.3.1 Dostarczone materiaty (poz.2.1.b-g) majg mie¢ forme plikéw otwartych, z mozliwoscig ich
edycji.

Prawa autorskie

a) w cenie ustugi Wykonawca zapewni przekazanie praw autorskich i pokrewnych do wykonanych
utworow na wszystkie pola eksploatacji, w szczegélnosci:

a. utrwalania i zwielokrotniania jakgkolwiek technikg (w tym drukiem, na kliszy
fotograficznej, na tasmie magnetycznej, cyfrowo) w jakimkolwiek systemie i na
jakimkolwiek nosniku m. in. ptyta DVD, pendrive;
wprowadzania do komputera oraz do sieci komputerowej i/lub multimedialnej;

c. publicznego udostepniania materiatu w taki sposéb, aby kazdy mégt mie¢ do niego
dostep w miejscu i czasie przez siebie wybranym (m.in. w Internecie);

d. publicznego odtwarzania;

e. uzyczania i/lub najmu;

f. nadawania za pomoca wizji i/lub fonii przewodowej oraz bezprzewodowej przez stacje

naziemng;

nadawania za posrednictwem satelity;

rownoczesnego i integralnego nadawania m.in. za posrednictwem platform cyfrowych i

sieci kablowych.

b) wykonawca oswiadczy w umowie, iz przeniesienie ww. praw autorskich nie jest ograniczone
czasowo ani terytorialnie.

= @

Szczegbtowy opis projektu e-Akta znajduje sie w Briefie, stanowigcym Zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zapytanial.

3. Warunki realizacji zamoéwienia

3.1
3.2.

3.3.

3.4

Termin realizacji zamoéwienia: 15 dni kalendarzowych od daty podpisania umowy.

Warunki ptatnosci: ptatno$é nastgpi po podpisaniu przez Strony protokotu odbioru prawidtowo
zrealizowanej ustugi, w terminie 30 dni kalendarzowych od daty wptyniecia prawidtowo
wystawionej faktury do siedziby Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy naliczy kary umowne za przekroczenie terminu realizacji zamowienia, niezaleznie od
tego ktdry z elementdw zamowienia nie zostanie zrealizowany.

Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych.

4. Kryteria oceny ofert

Jakos¢é oferty (w tym koncepcja scenariusza) oraz jej adekwatnos$¢ do przedmiotu zamodwienia beda
oceniane przez ptaszczyzny: wizualng, tekstowa, informacyjng i emocjonalng (motywacyjng), przy czym
waga kazdej z ptaszczyzn jest réwna.

'w przypadku ujecia catego opisu przedmiotu zakupu w punkcie 2.1, nie wyodrebnia¢ punktow i usung¢ pkt 2.2.
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najnizsza cena netto sposréd ztozonych ofert /

1. 9 k
cena 60 % (60 pkt) cena netto badanej oferty) x 60 pkt
jakos$¢ of 3 . .
ki)ancc:escc?ai:cgn(;iz\g:a) Liczba punktéw przyznana badanej ofercie/
2. Pl 40 % (40 pkt) liczbe punktow oferty z najwyzszg liczbg

oraz jej adekwatnos¢ do

: L nktow x 40 pk
przedmiotu zamoéwienia punkto 0 pkt

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktéra uzyska najwyzsza liczbe punktéw (suma punktéw) w
kryteriach cena oraz jakos¢.

W przypadku, jesli dwdch lub wiecej wykonawcéw otrzyma te samg liczbe punktédw, Zamawiajacy
wezwie tych Wykonawcéw do ztozenia w okreslonym terminie ofert dodatkowych.

Wykonawcy sktadajacy oferty dodatkowe nie mogg oferowac cen wyzszych niz w pierwotnie ztozonych
ofertach.

Po rozstrzygnieciu zapytania ofertowego zawarta zostanie pomiedzy stronami umowa w sprawie
udzielenia zamowienia.

5. Przygotowanie i sktadanie ofert

5.1.

5.2.
5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte, zawierajaca:

a) Koncepcje scenariusza spotu;
b) Projekt (Layout) materiatéw, o ktdrych mowa w pkt.2.1.b-g

Oferta winna odpowiadac¢ tresci Zapytania.
Oferte nalezy ztozy¢é na Formularzu ofertowym, wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 do
niniejszego Zapytania.
Oferte nalezy ztozy¢ w jezyku polskim
5.4.1. za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: lidia.kaczmarek-dydlo@zus.pl
lub
5.4.2. dostarczy¢ w formie pisemnej w zaklejonej kopercie na adres: Lidia Kaczmarek-Dydto,
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Gabinet Prezesa, ul. Szamocka 3, 5, 01-748 Warszawa.
- do 07 sierpnia 2018 r. do godz. 14:00

Szyfrowanie ofert i hasto:
5.5.1. Oferte ztozong w formie elektronicznej nalezy zaszyfrowaé hastem sktadajgcym sie
co najmniej z 8 znakéw, a hasto nalezy przesta¢ w osobnym mejlu, po terminie
sktadania ofert, tj. 07 sierpnia 2018 r., po godz. 14.00
5.5.2. Oferta ztozona za posrednictwem poczty elektronicznej, ktdra nie zostata
zaszyfrowana nie bedzie rozpatrywana i brana pod uwage przy wyborze
najkorzystniejszej oferty.
Oferty ztozone po terminie, niezaszyfrowane lub w sytuacji kiedy hasto zostato przestane przed
uptywem wymaganego terminu - nie bedg rozpatrywane — i podlegajg niezwtocznemu zwrotowi
Oferentowi, o ile zostaty ztozone w formie pisemne;.
Oferent moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmienic lub wycofac swojg oferte.
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5.8. Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu
sktadania ofert. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ wnioskowania o przedtuzenie terminu
zwigzania ofertg o kolejne 30 dni.

6. Przebieg postepowania

6.1. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ dokonania zmian w niniejszym Zapytaniu przed uptywem
terminu sktadania. W przypadku wprowadzenia zmian, Zamawiajacy przekaze informacje
o zmianach Wykonawcom, ktérzy zgtosili zainteresowanie uczestnictwa w postepowaniu.

Kazda zmiana staje sie wigzaca od chwili przekazania jej Wykonawcom drogg elektroniczna.

6.2. Zamawiajgcy moze zwrdci¢ sie do Wykonawcow, ktérzy nie ztozyli wymaganych w ofercie
dokumentéw albo, ktorzy ztozyli w ofercie dokumenty, zawierajgce btedy, do ich ztozenia lub
uzupetnienia.

6.3. Wskazac inne istotne informacje o sposobie oceny ofert oraz o przebiegu postepowania do
wyboru oferty, wynikajace z konkretnych warunkdw i kryteriéw oceny ofert.

6.4. Zamawiajacy nie udzieli Zaméwienia Wykonawcy, ktérego oferta:

6.4.1. nie spetnia wymagan okreslonych w Zapytaniu ofertowym;

6.4.2. zawiera btedy w obliczeniu ceny;’

6.4.3. zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu Zamdwienia;
6.4.4. jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow;

6.5. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana uchyla sie od zawarcia Umowy, Zamawiajgcy
moze wybra¢ najkorzystniejszg oferte sposrdéd pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich
ponownej oceny.

6.6. Zawarcie umowy z wybranym Wykonawcg nastgpi po ustaleniu szczegétowych warunkéw (tresci)
umowy.

6.7. Niezwtocznie po zakonczeniu postepowania zawiadamia sie wszystkich Wykonawcow, ktorzy
ztozyli oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o zakoriczeniu postepowania bez wyboru
zadnej ze ztozonych ofert. W przypadku wyboru oferty najkorzystniejszej wskazuje sie co najmniej
imie i nazwisko lub nazwe (firme) oraz adres Wykonawcy, ktérego oferte wybrano.

6.8. Ztoienie oferty oznacza zaakceptowanie przez Wykonawce wymagan zawartych w niniejszym
Zapytaniu oraz zaakceptowanie ich bez zastrzezen.

6.9. Wszystkie koszty zwigzane z udziatem w postepowaniu, w tym z przygotowaniem i dostarczeniem
oferty ponosi Wykonawca.

6.10. Ze strony Zamawiajgcego osobg uprawniong do kontaktu w sprawie niniejszego Postepowania
jest:

Lidia Kaczmarek-Dydto

Gabinet Prezesa

T: 502 000 740

E: lidia.kaczmarek-dydlo@zus.pl

Godziny kontaktu z Wykonawcami 9:00 — 16:00 (pn.- pt.)

2 Zamawiajgcy moze poprawi¢ w tresci oferty oczywiste omyiki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe oraz inne omytki
polegajace na niezgodnosci oferty z wymaganiami Zamawiajgcego, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty -
niezwtocznie zawiadamiajac o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona. W przypadku poprawienia innej omytki
polegajacej na niezgodnosci z wymaganiami Zamawiajacego, niepowodujgcej istotnych zmian w tresci oferty, oferta
Wykonawcy podlega odrzuceniu, jezeli Wykonawca nie wyrazi zgody na poprawienie oferty w terminie 3 dni roboczych od dnia
otrzymania zawiadomienia.

Strona 4z 15



Brief: e-Akta

Cel kampanii: poinformowanie pfatnikow sktadek (pracodawcowjempieczonych (np. 0s6b pragujch)
i swiadczeniobiorcow o skréceniu okresu przechowywakigpracowniczych oraz o zmianie (rozszerzeniljesu
danych przekazywanych przez ptatnikdw za pracowmiéo ZUS.
Projekt informaciji lpdzie zawierd w szczegolnéri nastpujace elementy:
1. Skrocenie okresu przechowywania akt pracowniczych z 50 na 10 lat dla pracownikdw;
2. Sktadanie w komplecie rozliczeniowym nowego raportu ZUS RPA (imienny raport miesiecznych o
przychodach i wykonywaniu pracy nauczycielskiej);
3. dostosowanie systemow kadrowo-ptacowych do zmian obowigzujacych od stycznia 2019 r.;
4. Logotypy: ZUS; e-Akta (w zataczeniu).

Informacja jest gtéwnie kierowana do ptatnikdéw sidlt, ktérzy zatrudnigjpracownikéw, tj. do okotd miliona
przedsgbiorcéw.

Wazne jest, aby tresci zawarte w informacji przedstawione zostaty w sposdb zrozumiaty, prostym i tatwym
jezykiem oraz cechowaty sie dynamika i oryginalnym pomystem.

OPIS PROJEKTU e-Akta:

Od stycznia 2019 r. wchogav zycie przepisy, ktére utatwipracodawcom przechowywanie akt pracowniczych
dotyczicych pracownikéw i zleceniobiorcow. Obecnie dokutyea s przechowywane w formie dokumentacji
papierowej. Od stycznia pracodawcalbie mogt decydowa czy kedzie nadal przechowywat i archiwizowat
dokumentagj pracownicz w formie papierowej czy w formie elektronicznej.

Projekt ma na celu uproszczenie obstugi akt osobbwylokumentéw powstagych w ramach zatrudnienia oraz
obnizenia kosztéw zwizanych z przechowywaniem tej dokumentacji.

Zakres informaciji dla grup spotecznych podczas akejpromocyjnej ,Elektronizacja akt pracowniczych”

I Ptatnik sktadek (przedsiebiorca, pracodawca):

1. Skrocenie okresu przechowywania akt pracowniczych z 50 do 10 lat dla pracownikéw oraz

zleceniobiorcéw:

— pracownicy zatrudnieni od stycznia 2019 r. — ptatnik sktadek przechowuje akta pracownicze tylko
przez okres 10 lat, w biezgcych dokumentach rozliczeniowych bedzie na biezgco przekazywat
dane niezbedne do przyznania i wyliczenia swiadczen,

— pracownicy zatrudniani od stycznia 1999 r. do grudnia 2018 r. — pfatnik sktadek przechowuje akta
pracownicze przez okres 10 lat po spetnieniu dodatkowych warunkéw wynikajgcych
z ustawy,

— pracownicy zatrudnieni przed 1 stycznia 1999 r. — pfatnik sktadek przechowuje akta pracownicze
przez okres 50 lat.

2. Zasady sktadania oswiadczenia o zamiarze przekazania raportow informacyjnych (ZUS OSW) oraz
raportu informacyjnego (ZUS RIA), ktére beda uprawniaé¢ do przechowywania akt pracowniczych
przez okres 10 lat.

3. Termin na zfozenie raportéw informacyjnych ZUS RIA — w ciggu roku od ztozenia ZUS OSW.

4. Sktadanie w komplecie rozliczeniowym nowego raportu ZUS RPA (imienny raport miesieczny —
o przychodach i wykonywaniu pracy nauczycielskiej).

5. Zmiany w Programie Ptatnik i ePtatnik oraz na profilu ptatnika sktadek na PUE ZUS.

6. Dostosowanie systeméw kadrowo- ptacowych do zmian obowigzujacych od stycznia 2019 r.

7. Zniesienie obowigzku wystawiania pracownikom/bytym pracownikom w formie papierowej
dokumentéw zatgczanych do whiosku w sprawie przyznania Swiadczen
w ZUS w przypadku, gdy dokumenty te miatyby potwierdzaé dane znajdujgce sie na koncie
ubezpieczonego.

Skrécenie okresu przechowywania akt z 50 do 10 lat
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Od stycznia 2019 r. wchoglav zycie przepisy, ktére utatwipracodawcom przechowywanie akt pracownikow i
zleceniobiorcow. Obecnie dokumenty sepszechowywane w formie dokumentacji papierowe;.

Od stycznia pracodawcgdizie mogt decydowaczy bydzie nadal prowadzit i archiwizowat dokumentacj
pracownicz w formie papierowej, czy w formie elektronicznejacodawcaduzie miat maliwos¢ wyboru formy
prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracogejica takke prawo do zmiany wczgriej przygtej przez
pracodawe formy.

Ulegnie skréceniu okres przechowywania akt z 5@¢al0. Skrocenie czasu przechowywania akt pracayoh
wptynie na zmniejszenie kosztow zwanych z pozaptacowymi oboyzkami wobec pracownikéw. Pracodawca
be¢dzie przekazywat do ZUS w comigsznych raportach rozliczeniowych dane, kiGraigztedne do wyliczenia
swiadcze.

Od 1 stycznia 2019 r. dla wszystkich nowo zatrudych oséb akta pracownicze przechowuge si
10 lat od kdca roku kalendarzowego, w ktérym ustat stosunekyphab zakaczyta s¢ umowa zlecenia.

Dla pracownikow, ktorzy byli zatrudnieni u pracodawpo raz pierwszy od stycznia 1999 r.

do grudnia 2018 r. okres przechowywania akgenolec skroceniu z 50 do 10 lat ale tylko

po spetnieniu dodatkowych warunkoéw, ktére wynikajustawy tj. jéli pracodawca przeka do ZUS raport
informacyjny (ZUS RIA).

Natomiast akta pracownikdw zatrudnionych przedytzstia 1999 r. ptatnik sktadek przechowuje przezsls0
lat.

Zasady sktadania dwiadczenia o zamiarze przekazania raportéw informagjnych (ZUS OSW), raportu
informacyjnego (ZUS RIA) oraz termin na zlazenie ZUS RIA

Pracodawca, ktéry chce skréakres przechowywania akt pracowniczych musi przakdo ZUS @éwiadczenie o
zamiarze przekazania raportéw informacyjnych (ZUSAN). W dokumencie tym pracodawcanmadcza,ze
przekae za wszystkich ubezpieczonych zatrudnionych w&r@1.01.1999 — 31.12.2018 raporty informacyjne
ZUS RIA.

Oswiadczenie (ZUS OSW) pracodawcazaatazy¢é w wybranym przez siebie terminie. Wycéfan dokument
moze tylko do czasu zi@nia pierwszego raportu informacyjnego ZUS RIA.

Dokumentem, ktéry pracodawca ma obgmek przekazado ZUS po ztaeniu Gwiadczenia jest raport
informacyjny ZUS RIA. Zagipi on obowjzek wystawiania przez pracodawcow w formie papiejaokumentow
dolgczanych do wnioskéw w sprawie przyznasidadcze. Dane z tego dokumentgdy zapisywane na koncie
ubezpieczonego. Raport sktada zh kadego pracownika zatrudnionego od stycznia 1998 grddnia 2018 r.

Raporty ZUS RIA ptatnik &dzie miat obowdzek przekazado ZUS w przeaigu roku od dnia zteenia dokumentu
ZUS OSW.

Za pracownikow, ktorzy zostarzwolnieni po 31.12.2018 r. raport tegolzie przekazywany wraz
z dokumentem wyrejestrowania z ubezpiécizodatkowo ptatnik &dzie miat obowgzek przekazaten dokument
pracownikowi zwolnionemu w formie papierowej.

Ptatnik sktadek tdzie miat obowdzek po uptywie 10 lat od zienia raportu ZUS RIA wydabytemu
pracownikowi dokumenty zwrane z zatrudnieniem pracownika.

Zmiany w Programie Ptatnik i ePtatnik oraz na profilu ptatnika sktadek na Platformie Ustug
Elektronicznych ZUS (PUE ZUS)

Program Platnik (PP) jest programem, ktérygtdo wypetniania, korygowania oraz przekazywani&Z ths
dokumentéw ubezpieczeniowych. Od stycznia 2018stanie udogpniona nowa wersja tego programu. Program
bedzie dostosowany do zmian w dokumentach ubezpiémzgoh.

Zostan dodane nowe formularze ZUS OSW, ZUS RIA, ZUS PR#&zamienione formularze ZUS DRA, ZUS
ZWUA, Informacja miesiczna, Informacja roczna. W programie dla nowychuwho&ntéw zostanwprowadzone
stowniki, ktére lkedg wsparciem podczas ich wypetniania.
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Dla nowych dokumentow zostamprowadzone taite reguty weryfikacji, ktére japodczas wypetnianiacda
sprawdza i sygnalizowé potencjalne leidy. W PP zostanie tak dodany komunikat, ktérybzie informowat o
uptywajacym terminie na zteenie dokumentéw ZUS RIA

Dodatkowo zostanie dostosowana aplikacja ePtalthika dedykowana jest dla ptatnikow sktadek, ktérzy
zatrudniag do 100 pracownikow.

Dostosujemy take profil ptatnika ha PUE. Na profilu ptatnika zasiumieszczona informacja

o ztlozonym dokumencie ZUS OSW. Réwnizostanie dodana lista ubezpieczonych, za ktoriathig ztazyt
dokument ZUS RIA oraz lista ubezpieczonych, zaydbijeszcze nie ziyt tego dokumentu. Jednocrée
ubezpieczony poprzez platfogrRUE kgdzie miat dosip do tych danych oraz informacje, ktérzy platniéyzgli za
niego raporty ZUS RIA.

Dostosowanie systemow kadrowo-ptacowych do zmian @iagzujacych od stycznia 2019 r.

W zwigzku ze zmianami wprowadzonymi ustaw skréceniu okresu przechowywania akt pracowniezych
elektronizacy konieczne jest dostosowanie programéw kadrowoepégich. Ustawa wprowadzita zakres nowych
danych jakie bdzie ptatnik przekazywat do ZUS co migsi Zatem jéli programy te d4 nie ewidencjonuj
wymaganych ustaawdanych muszone by w tym zakresie uaktualnione.

1. Ubezpieczony (np. osoba pracujaca)

1. Ewidencjonowanie na koncie ubezpieczonego wszystkiaoformacji niezlbdnych do przyznania
i ustalenia wysokii $wiadczé emerytalno — rentowych za okres od stycznia 2019 r

2. Ewidencjonowanie na koncie ubezpieczonego wszystkioformacji niezlbdnych do przyznania
i ustalenia wysokii $wiadczér emerytalno — rentowych za okres od stycznia 199 grudnia 2018 r.

3. Zasady informowania ubezpieczonych ozeliu przez ptatnikow sktadek dokumentu ZUS RIA.

Ewidencjonowanie na koncie ubezpieczonego wszystkimformacji niezbednych do przyznania
i ustalenia wysokdci swiadczen emerytalno-rentowych za okres od stycznia 2019 r.

Za okres od stycznia 2019 r. ptatnicy sktadek w nowym dokumencie ZUS RPA przekazywanym

do ZUS za zatrudnionych pracownikéw i zleceniobiorcéw bedg wykazywali dane niezbedne

do przyznania i ustalenia wysokosci Swiadczen emerytalno-rentowych. W raporcie tym bedga
wykazywane informacje o przychodach i wykonywaniu pracy nauczycielskiej. Dane z tego dokumentu
zostang zapisane na koncie ubezpieczonego.

Bedga to kwoty przychodu wyptaconego w danym miesigcu, ale nalezne za inny rok kalendarzowy niz ten
za ktéry obecnie jest sporzadzany raport. Kwoty przychodu dotyczg podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenie emerytalne i rentowe jak i ubezpieczenie wypadkowe.

Dodatkowo na koncie zostanie zapisana informacja o zakonczeniu stosunku pracy tj. o:

— dacie i trybie rozwigzania ostatniego stosunku pracy,
— podstawie prawnej rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy
— tym z czyjej inicjatywy stosunek pracy zostat rozwigzany.

Zapisanie na koncie ubezpieczonego tych informacji spowoduje, ze przy sktadaniu wniosku
0 przyznanie $wiadczenia nie bedg za ten okres dotgcza¢ zadnych dokumentdéw potwierdzajgcych okres
zatrudnienia oraz wysokosci podstaw wymiaru sktadek.

Ewidencjonowanie na koncie ubezpieczonego wszystkimformacji niezbednych do przyznania
i ustalenia wysokdci §wiadczen emerytalno-rentowych za okres od stycznia 1999 do grudnia 2018 r.
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W przypadku, gdy ptatnik ziky do ZUS raport informacyjny za ubezpieczonego (AI8), dane z tego raportu
zostan zapisane na jego koncie ubezpieczonegdaBwidencjonowane sktadki a takinformacje dotycgce
przebiegu ubezpiecaepotecznych danego ubezpieczonego oraz zatrudrnpeacownika, tj.:

dotyczace wyptaconego przychodu niezbedne do ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub renty
za lata od stycznia 1999 r. do grudnia 2018 r.,

okresy wykonywania pracy przez nauczyciela w placdwkach przedszkolnych oraz szkolnych,
zaktadach poprawczych, kuratoriach, urzedach organéw administracji rzgdowej, centralnej komisji
egzaminacyjnej itp. za lata od stycznia 1999 r. do grudnia 2018 r.,

okresy wykonywania i wymiar czasu pracy w szczegdlnych warunkach lub szczegdlnym charakterze
od stycznia 1999 r. do grudnia 2008 r.,

informacje, czy w okresie zatrudnienia przystugiwat pracownikowi ekwiwalent pieniezny
za deputat weglowy,

date, tryb rozwigzania ostatniego stosunku pracy, podstawe prawng rozwigzania lub wygasniecia
stosunku pracy oraz z czyjej inicjatywy stosunek pracy zostat rozwigzany.

Zasady informowania ubezpieczonych o ztozeniu przez ptatnikéw sktadek dokumentu ZUS RIA.

ZUS bedzie informowat ubezpieczonych w informacji o stanie konta o przekazaniu przez ptatnika raportu

informacyjnego. Dotyczy to pracownikdw, ktdrzy pracujg, natomiast do oséb, ktore sg juz

na emeryturze ZUS bedzie przekazywat informacje razem z PIT. W przypadku posiadania przez

ubezpieczonego profilu na PUE informacje te bedg zamieszczane na PUE.

W informacji bedg zawarte informacje o:

okresie przechowywania przez ptatnika dokumentacji pracowniczej,

prawie do odbioru dokumentacji pracowniczej oraz akt pracowniczych w ciggu miesigca
po uptywie okresu przechowywania dokumentacji,

prawie do uzyskania kopii dokumentacji pracowniczej,

koniecznosci wystgpienia do ptatnika sktadek o wydanie dowoddéw potwierdzajgcych
wykonywanie w okresie od 1.01.1999 r. do 31.12.2008 r. pracy w szczegdlnych warunkach lub
szczegdlnym charakterze.

1. Swiadczeniobiorca

Zasady przekazywania przez ptatnika okreslonych danych (dane dotyczgce wyptacanego przychodu
niezbedne do ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub renty, dane dot. okreséw wykonywania
pracy nauczycielskiej, dane dot. okresow wykonywania pracy w szczegdlnych warunkach, w
szczegdlnym charakterze, o szczegdlnym charakterze i pozostatych danych) i jak te dane beda
wykorzystywane przez ZUS.

Zmiany w zasadach postepowania o $wiadczenia emerytalno-rentowe — w kontekscie danych
przekazanych przez ptatnika w ZUS RIA, ZUS RPA, ZUS ZWUA.

Informowanie na profilu Swiadczeniobiorcy o ztozeniu przez danego ptatnika sktadek dokumentu
ZUS RIA wraz z pouczeniem dotyczagcym okresu przechowywania akt i prawie do odbioru
dokumentacji po uptywie 10 lat od przekazania raportu informacyjnego ZUS RIA.

W przypadku ztozenia raportéw informacyjnych przez kilku ptatnikéw, na profilu Swiadczeniobiorcy
prezentowanie informacji o ztozeniu raportu przez kazdego z nich.

Zaprezentowanie na profilu Swiadczeniobiorcy wizualizacji danych z dokumentéw ZUS RIA.
Informowanie przy PIT o ztozonych przez ptatnikow sktadek raportach informacyjnych ZUS RIA.

Iv. Firmy zewnetrze takie jak biura rachunkowe obstugujgce ptatnikéw skiadek

Dostosowanie systeméw kadrowo- ptacowych do zmian obowigzujgcych od stycznia 2019 r.
Elementy wskazane przy ptatniku sktadek dotyczg rowniez firm zewnetrznych obstugujgcych
ptatnikow sktadek.
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Brief: e-Akta

Cel kampanii: poinformowanie pfatnikow sktadek (pracodawcowjempieczonych (np. 0s6b pragujch)

i $wiadczeniobiorcow o skréceniu okresu przechowywalkigpracowniczych oraz o zmianie (rozszerzeniljesu
danych przekazywanych przez ptatnikdw za pracowmiéo ZUS.

Projekt informaciji bdzie zawieré w szczegolnéci nastpujace elementy:

8. Skrdcenie okresu przechowywania akt pracowniczych z 50 na 10 lat dla pracownikow;

9. Skiadanie w komplecie rozliczeniowym nowego raportu ZUS RPA (imienny raport miesiecznych o
przychodach i wykonywaniu pracy nauczycielskiej);

10. dostosowanie systemow kadrowo-ptacowych do zmian obowigzujacych od stycznia 2019 r.;

11. Logotypy: ZUS; e-Akta (w zataczeniu).

Informacja jest gtéwnie kierowana do ptatnikdéw sidlt, ktérzy zatrudnigjpracownikéw, tj. do okotd miliona
przedstbiorcow.

Wazne jest, aby tresci zawarte w informacji przedstawione zostaty w sposdb zrozumiaty, prostym i tatwym
jezykiem oraz cechowaty sie dynamika i oryginalnym pomystem.

OPIS PROJEKTU e-Akta:

Od stycznia 2019 r. wchogav zycie przepisy, ktére utatwipracodawcom przechowywanie akt pracowniczych
dotyczicych pracownikéw i zleceniobiorcow. Obecnie dokutyea s przechowywane w formie dokumentacji
papierowej. Od stycznia pracodawealbie mogt decydowi czy kedzie nadal przechowywat i archiwizowat
dokumentagj pracownicz w formie papierowej czy w formie elektronicznej.

Projekt ma na celu uproszczenie obstugi akt osobbvwygokumentéw powstagych w ramach zatrudnienia oraz
obnizenia kosztéw zwizanych z przechowywaniem tej dokumentacji.

Zakres informaciji dla grup spotecznych podczas akejpromocyjnej ,Elektronizacja akt pracowniczych”

V. Ptatnik sktadek (przedsiebiorca, pracodawca):

12.Skréocenie okresu przechowywania akt pracowniczych z 50 do 10 lat dla pracownikéw oraz

zleceniobiorcéw:

— pracownicy zatrudnieni od stycznia 2019 r. — ptatnik sktadek przechowuje akta pracownicze tylko
przez okres 10 lat, w biezgcych dokumentach rozliczeniowych bedzie na biezgco przekazywat
dane niezbedne do przyznania i wyliczenia swiadczen,

— pracownicy zatrudniani od stycznia 1999 r. do grudnia 2018 r. — pfatnik sktadek przechowuje akta
pracownicze przez okres 10 lat po spetnieniu dodatkowych warunkéw wynikajgcych
z ustawy,

— pracownicy zatrudnieni przed 1 stycznia 1999 r. — pfatnik sktadek przechowuje akta pracownicze
przez okres 50 lat.

13. Zasady sktadania oswiadczenia o zamiarze przekazania raportéw informacyjnych (ZUS OSW) oraz
raportu informacyjnego (ZUS RIA), ktére beda uprawniaé¢ do przechowywania akt pracowniczych
przez okres 10 lat.

14. Termin na ztozenie raportéw informacyjnych ZUS RIA — w ciggu roku od ztozenia ZUS OSW.

15. Sktadanie w komplecie rozliczeniowym nowego raportu ZUS RPA (imienny raport miesieczny —
o przychodach i wykonywaniu pracy nauczycielskiej).

16. Zmiany w Programie Ptatnik i ePfatnik oraz na profilu ptatnika sktadek na PUE ZUS.

17. Dostosowanie systeméw kadrowo- ptacowych do zmian obowigzujgcych od stycznia 2019 r.

18. Zniesienie obowigzku wystawiania pracownikom/bytym pracownikom w formie papierowej
dokumentow zatgczanych do whiosku w sprawie przyznania Swiadczen
w ZUS w przypadku, gdy dokumenty te miatyby potwierdza¢ dane znajdujgce sie na koncie
ubezpieczonego.
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Skrécenie okresu przechowywania akt z 50 do 10 lat

Od stycznia 2019 r. wchoglav zycie przepisy, ktére utatwipracodawcom przechowywanie akt pracownikow i
zleceniobiorcow. Obecnie dokumenty sepszechowywane w formie dokumentacji papierowe;.

Od stycznia pracodawcadizie mogt decydowiaczy kxdzie nadal prowadzit i archiwizowat dokumentacj
pracownicz w formie papierowej, czy w formie elektronicznejacodawcaduzie miat maliwos¢ wyboru formy
prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracogejica takke prawo do zmiany wczgriej przygtej przez
pracodawe formy.

Ulegnie skroceniu okres przechowywania akt z 5@éa10. Skrocenie czasu przechowywania akt praazyoh
wptynie na zmniejszenie kosztow zimanych z pozaptacowymi oboyzkami wobec pracownikéw. Pracodawca
be¢dzie przekazywat do ZUS w comiesznych raportach rozliczeniowych dane, kiGraigztzdne do wyliczenia
swiadczé.

Od 1 stycznia 2019 r. dla wszystkich nowo zatrudydh os6b akta pracownicze przechowuge si
10 lat od kdca roku kalendarzowego, w ktérym ustat stosunekyphab zakaczyta s¢ umowa zlecenia.

Dla pracownikéw, ktorzy byli zatrudnieni u pracodawpo raz pierwszy od stycznia 1999 r.

do grudnia 2018 r. okres przechowywania akéenglec skréceniu z 50 do 10 lat ale tylko

po spetnieniu dodatkowych warunkoéw, ktére wynikajustawy tj. jéli pracodawca przekea do ZUS raport
informacyjny (ZUS RIA).

Natomiast akta pracownikéw zatrudnionych przedytzstia 1999 r. ptatnik sktadek przechowuje przezsls0
lat.

Zasady sktadania dwiadczenia o zamiarze przekazania raportéw informagjnych (ZUS OSW), raportu
informacyjnego (ZUS RIA) oraz termin na zlazenie ZUS RIA

Pracodawca, ktéry chce skréakres przechowywania akt pracowniczych musi przakdo ZUS @éwiadczenie o
zamiarze przekazania raportéw informacyjnych (ZUSAX). W dokumencie tym pracodawcanmadcza,ze
przekae za wszystkich ubezpieczonych zatrudnionych w&r@1.01.1999 — 31.12.2018 raporty informacyjne
ZUS RIA.

Oswiadczenie (ZUS OSW) pracodawcazaatazy¢é w wybranym przez siebie terminie. Wycéfan dokument
moze tylko do czasu zi@nia pierwszego raportu informacyjnego ZUS RIA.

Dokumentem, ktéry pracodawca ma obgmek przekazado ZUS po zta@eniu gwiadczenia jest raport
informacyjny ZUS RIA. Zagipi on obowizek wystawiania przez pracodawcow w formie papiejaokumentow
dolgczanych do wnioskéw w sprawie przyznasidadcze. Dane z tego dokumentgdy zapisywane na koncie
ubezpieczonego. Raport sktada zh kadego pracownika zatrudnionego od stycznia 1998 grddnia 2018 r.

Raporty ZUS RIA ptatnik &dzie miat obowdzek przekazado ZUS w przeaigu roku od dnia ztzenia dokumentu
ZUS OSW.

Za pracownikow, ktorzy zostarzwolnieni po 31.12.2018 r. raport tegolzie przekazywany wraz
z dokumentem wyrejestrowania z ubezpiécZzodatkowo ptatnik &dzie miat obowizek przekazaten dokument
pracownikowi zwolnionemu w formie papierowej.

Ptatnik sktadek tdzie miat obowdzek po uptywie 10 lat od zienia raportu ZUS RIA wydabytemu
pracownikowi dokumenty zwrane z zatrudnieniem pracownika.

Zmiany w Programie Ptatnik i ePtatnik oraz na profilu ptatnika sktadek na Platformie Ustug
Elektronicznych ZUS (PUE ZUS)

Program Ptatnik (PP) jest programem, ktérygtdo wypetniania, korygowania oraz przekazywaniaZths
dokumentéw ubezpieczeniowych. Od stycznia 2018stanie udogpniona nowa wersja tego programu. Program
bedzie dostosowany do zmian w dokumentach ubezpiémzgoh.
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Zostan dodane nowe formularze ZUS OSW, ZUS RIA, ZUS PR#é&zamienione formularze ZUS DRA, ZUS
ZWUA, Informacja miesiczna, Informacja roczna. W programie dla nowychuwho&ntéw zostanwprowadzone
stowniki, ktére lgda wsparciem podczas ich wypetniania.

Dla nowych dokumentow zostamprowadzone taite reguty weryfikacji, ktére japodczas wypetnianiacda
sprawdza i sygnalizowé potencjalne leidy. W PP zostanie tak dodany komunikat, ktérybzie informowat o
uptywajgcym terminie na ztgenie dokumentow ZUS RIA

Dodatkowo zostanie dostosowana aplikacja ePtaltika dedykowana jest dla ptatnikow sktadek, ktérzy
zatrudniag do 100 pracownikow.

Dostosujemy take profil ptatnika ha PUE. Na profilu ptatnika zasimumieszczona informacja

o ztlazonym dokumencie ZUS OSW. Réwnizostanie dodana lista ubezpieczonych, za ktoriathig ztozyt
dokument ZUS RIA oraz lista ubezpieczonych, zaydbijeszcze nie ziyt tego dokumentu. Jednocrée
ubezpieczony poprzez platfogrRUE kgdzie miat dosip do tych danych oraz informacje, ktérzy platniéyzgli za
niego raporty ZUS RIA.

Dostosowanie systemow kadrowo-ptacowych do zmian @igzujacych od stycznia 2019 r.

W zwigzku ze zmianami wprowadzonymi ustaw skréceniu okresu przechowywania akt pracowniczych
elektronizacj konieczne jest dostosowanie programéw kadrowoeplgich. Ustawa wprowadzita zakres nowych
danych jakie bdzie ptatnik przekazywat do ZUS co migsi Zatem jéli programy te d4 nie ewidencjonuj
wymaganych ustaavdanych muszone by w tym zakresie uaktualnione.

VI. Ubezpieczony (np. osoba pracujaca)

4. Ewidencjonowanie na koncie ubezpieczonego wszystkioformacji niezkdnych do przyznania
i ustalenia wysokii $wiadczé emerytalno — rentowych za okres od stycznia 2019 r

5. Ewidencjonowanie na koncie ubezpieczonego wszystkioformacji niezbdnych do przyznania
i ustalenia wysoki $wiadczér emerytalno — rentowych za okres od stycznia 199® grudnia 2018 r.

6. Zasady informowania ubezpieczonych ozeloiu przez ptatnikéw sktadek dokumentu ZUS RIA.

Ewidencjonowanie na koncie ubezpieczonego wszystkimformacji niezbednych do przyznania
i ustalenia wysokdci swiadczen emerytalno-rentowych za okres od stycznia 2019 r.

Za okres od stycznia 2019 r. ptatnicy sktadek w nowym dokumencie ZUS RPA przekazywanym

do ZUS za zatrudnionych pracownikéw i zleceniobiorcéw bedg wykazywali dane niezbedne

do przyznania i ustalenia wysokosci Swiadczen emerytalno-rentowych. W raporcie tym bedga
wykazywane informacje o przychodach i wykonywaniu pracy nauczycielskiej. Dane z tego dokumentu
zostang zapisane na koncie ubezpieczonego.

Bedga to kwoty przychodu wyptaconego w danym miesigcu, ale nalezne za inny rok kalendarzowy niz ten
za ktéry obecnie jest sporzadzany raport. Kwoty przychodu dotyczg podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenie emerytalne i rentowe jak i ubezpieczenie wypadkowe.

Dodatkowo na koncie zostanie zapisana informacja o zakonczeniu stosunku pracy tj. o:

— dacie i trybie rozwigzania ostatniego stosunku pracy,
— podstawie prawnej rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy
— tym z czyjej inicjatywy stosunek pracy zostat rozwigzany.

Zapisanie na koncie ubezpieczonego tych informacji spowoduje, ze przy sktadaniu wniosku
0 przyznanie $wiadczenia nie bedg za ten okres dotgcza¢ zadnych dokumentow potwierdzajgcych okres
zatrudnienia oraz wysokosci podstaw wymiaru sktadek.
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Ewidencjonowanie na koncie ubezpieczonego wszystkimformacji niezbednych do przyznania
i ustalenia wysokdci §wiadczen emerytalno-rentowych za okres od stycznia 1999 do grudnia 2018 r.

W przypadku, gdy ptatnik ziky do ZUS raport informacyjny za ubezpieczonego (AI8), dane z tego raportu
zostan zapisane na jego koncie ubezpieczonegdaBwidencjonowane sktadki a takinformacje dotycgce
przebiegu ubezpiec#iespotecznych danego ubezpieczonego oraz zatrudrpeacownika, tj.:

dotyczace wyptaconego przychodu niezbedne do ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub renty
za lata od stycznia 1999 r. do grudnia 2018 r.,

okresy wykonywania pracy przez nauczyciela w placdwkach przedszkolnych oraz szkolnych,
zaktadach poprawczych, kuratoriach, urzedach organéw administracji rzgdowej, centralnej komisji
egzaminacyjnej itp. za lata od stycznia 1999 r. do grudnia 2018 r.,

okresy wykonywania i wymiar czasu pracy w szczegdlnych warunkach lub szczegdlnym charakterze
od stycznia 1999 r. do grudnia 2008 r.,

informacje, czy w okresie zatrudnienia przystugiwat pracownikowi ekwiwalent pieniezny
za deputat weglowy,

date, tryb rozwigzania ostatniego stosunku pracy, podstawe prawng rozwigzania lub wygasniecia
stosunku pracy oraz z czyjej inicjatywy stosunek pracy zostat rozwigzany.

Zasady informowania ubezpieczonych o ztozeniu przez ptatnikéw sktadek dokumentu ZUS RIA.

ZUS bedzie informowat ubezpieczonych w informacji o stanie konta o przekazaniu przez ptatnika raportu

informacyjnego. Dotyczy to pracownikéw, ktdrzy pracujg, natomiast do oséb, ktdére sg juz

na emeryturze ZUS bedzie przekazywat informacje razem z PIT. W przypadku posiadania przez

ubezpieczonego profilu na PUE informacje te bedg zamieszczane na PUE.

W informacji bedg zawarte informacje o:

10.

11.
12.

okresie przechowywania przez ptatnika dokumentacji pracowniczej,

prawie do odbioru dokumentacji pracowniczej oraz akt pracowniczych w ciggu miesigca
po uptywie okresu przechowywania dokumentacji,

prawie do uzyskania kopii dokumentacji pracowniczej,

koniecznosci wystgpienia do ptatnika sktadek o wydanie dowoddéw potwierdzajgcych
wykonywanie w okresie od 1.01.1999 r. do 31.12.2008 r. pracy w szczegdlnych warunkach lub
szczegdlnym charakterze.

VII. Swiadczeniobiorca

Zasady przekazywania przez ptatnika okreslonych danych (dane dotyczgce wyptacanego przychodu
niezbedne do ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub renty, dane dot. okreséw wykonywania
pracy nauczycielskiej, dane dot. okresow wykonywania pracy w szczegdlnych warunkach, w
szczegolnym charakterze, o szczegdlnym charakterze i pozostatych danych) i jak te dane beda
wykorzystywane przez ZUS.

Zmiany w zasadach postepowania o $wiadczenia emerytalno-rentowe — w kontekscie danych
przekazanych przez ptatnika w ZUS RIA, ZUS RPA, ZUS ZWUA.

Informowanie na profilu Swiadczeniobiorcy o ztozeniu przez danego ptatnika sktadek dokumentu
ZUS RIA wraz z pouczeniem dotyczagcym okresu przechowywania akt i prawie do odbioru
dokumentacji po uptywie 10 lat od przekazania raportu informacyjnego ZUS RIA.

W przypadku ztozenia raportéw informacyjnych przez kilku ptatnikéw, na profilu Swiadczeniobiorcy
prezentowanie informacji o ztozeniu raportu przez kazdego z nich.

Zaprezentowanie na profilu Swiadczeniobiorcy wizualizacji danych z dokumentéw ZUS RIA.
Informowanie przy PIT o ztozonych przez ptatnikdow sktadek raportach informacyjnych ZUS RIA.
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VIII.  Firmy zewnetrze takie jak biura rachunkowe obstugujace ptatnikéw skiadek

Dostosowanie systemoéw kadrowo- ptacowych do zmian obowigzujgcych od stycznia 2019 r. Elementy
wskazane przy ptatniku sktadek dotyczg réwniez firm zewnetrznych obstugujacych ptatnikéw sktadek.
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ZAKEAD
UBEZPIECZEN

SPOLECZNYCH

Nazwa (firma)
Wykonawcy:

Adres Wykonawcy:

nr telefonu:

nr faksu:

adres e-mail:

NIP:

REGON

reprezentowany Przez | ..coceceeeceesecineesseeennns

imie, nazwisko, adres

Do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
Formularz ofertowy
W odpowiedzi na Zapytanie ofertowe, ktorego przedmiotem jest produkcja materiatéw informacyjnych
dla projektu e-Akta,

dla ZUS sktadam(-my) niniejszg oferte:

taczna cena netto za cato$€ ZamOWIENIA ...ccccecevveceeecieeieinee e 26

(STOWNIE ettt ettt s b et sae s et baer e e eaeeaes )

taczna cena brutto za catos¢ zamdwienia.................. (w tym wartos¢ podatku VAT — wedtug stawki:........ %
w kwocie.........zt.)

Potwierdzam (-my) okres zwigzania ofertg, ktory wynosi 30 dni kalendarzowych

Oferuje wykonanie zamdwienia na warunkach wskazanych w Zapytaniu ofertowym z dnia 23.07.2018 r.

Oswiadczam, ze nie bede zgtaszat zadnych roszczen w przypadku uniewaznienia przez Zamawiajgcego

Postepowania, w ktérym sktadam niniejszg oferte.

miejscowos¢ data czytelny podpis i pieczqtka Wykonawcy lub osoby upowaznionej
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akta

®lektronizacja
akt pracowniczych
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