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Warszawa, dnia 02.04.2026 .

Zydowski Instytut Historyczny im. Emanuela Ringelbluma
ul. Ttomackie 3/5

00-090 Warszawa

(Nazwa i adres Wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE

dotyczace zamodwienia, ktorego wartos¢ jest nizsza od kwoty 170 000 ziotych netto

Zydowski Instytut Historyczny im. Emanuela Ringelbluma zwraca sie z zapytaniem

ofertowym dotyczacym

Realizacji zamodwienia pod nazwa: , Ustuga cutsorsingu Kadr i Plac oraz licencja roczna

Enovanarok 2027”

1. Przedmiotem zamdwienia jest Przedmiotem zamowienia jest Swiadczenie na rzecz
Zamawiajgcego kompleksowej uslugi outsourcingu kadrowo-placowego, realizowanej
przy wykorzystaniu systemu enova365, wraz z ustugami utrzymania, wsparcia
uzytkownikdw, zapewnieniem ciggtoéci dziatania srodowiska informatycznego
niezbednego do realizacji ustug oraz uwzglednieniem kosztu kontynuacji licencji
enova365 na rok 2027.

Zamdéwienie obejmuje obstuge prognozowane;j liczby 250 0s6b, w tym 100 pracownikow
oraz 150 zleceniobiorcdéw. W ramach zamédwienia Wykonawca bedzie zobowigzany do

realizacji co najmniej nastepujacego zakresu czynnosci:

Ustuga obejmuje w szczegdlinosci: prowadzenie bieZacej administracji danymi
kadrowymi, prowadzenie i aktualizowanie danych pracowniczych oraz danych

dotyczacych osdb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych, obstuge

zgtoszen i wyrejestrowan w ZUS, administrowanie dokumentacjg zwiazang z
zatrudnieniem, przebiegiem zatrudnienia oraz ustaniem zatrudnienia, administrowanie
danymi niezbednymi do prawidlowej realizacji obowigzkdw pracodawcy w zakresie
spraw kadrowych, prowadzenie archiwizacji danych i dokumentéw w zakresie
niezbednym do realizacji ustugi, biezacg wspétprace z Zamawiajagcym w zakresie
kompletnogci i poprawnosci danych przekazywanych do obstugi kadrowej.

Ustuga obejmuje w szczegdlnoéci: naliczanie wynagrodzen dla pracownikow
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zatrudnionych na podstawie umowy o prace, naliczanie wynagrodzen dla os6b
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych, sporzadzanie list plac,
sporzgdzanie list dodatkowych, obstuge wynagrodzen wyplacanych w ramach funduszu
bezosobowego, przygotowywanie danych do rozliczen publicznoprawnych,
przygotowywanie i sktadanie deklaracji oraz rozliczen do wladciwych instytucji, w tym
ZUS, urzedu skarbowego, PFRON i GUS, przygotowywanie korekt ZUS lub deklaracji GUS,
o ile wystgpi taka potrzeba, przygotowanie informacji PIT-11 oraz ich wysytke do urzedu
skarbowego, przygotowywanie zestawien i raportéw kadrowo-ptacowych niezbednych
do biezace] obstugi Zamawiajacego. y e

Wykonawca zobowiazany bedzie do zapewnienia prawidlowego dziatania systemu

enova365 wykorzystywanego do realizacji ustugi, w szczego6lnosci poprzez: zapewnienie
poprawnej pracy systemu, usuwanie awarii, bledéw i usterek, udzielanie odpowiedzi i
wyjaénien dotyczacych dziatania systemu, jego eksploatacji, konfiguracji technicznych i
biezacego uzytkowania, prowadzenie prac konserwacyjnych zwigzanych z utrzymaniem
systemu, Zapewnienie obstugi zgtoszen uzytkownikéw dotyczacych dziatania systemu,
zapewnienie mozliwosci zglaszania probleméw drogg elektroniczng oraz za
posrednictwem systemu zgloszen, realizacje wsparcia uzytkownika w godzinach pracy
Wykonawcy. Zakres ustug utrzymaniowych obejmuje wiasnie zapewnienie poprawnej
pracy systemu, usuwanie btedéw i awarii, udzielanie wyjasnien oraz prowadzenie prac
konserwacyjnych.
Ushugt dodatkowe 1 wsparcie specjalistyczne
W ramach zamodwienia Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca posiadal mozliwosé

realizacji ustug dodatkowych zwigzanych z eksploatacja i rozwojem systemu oraz
obstuga kadrowo-placowy, w szczegolnosci: opracowywania raportéw dodatkowych,
prac programistycznych zwigzanych z kastomizacjg elementéw systemu, wsparcia przy
zamknigciu miesigca, wsparcia przy zamknieciu roku, konsultacji i audytéw zwigzanych
z zakresem ustugi, konsultacji prawnych zwigzanych z obstuga kadrowo-placows, jezeli
sg przewidziane w modelu obstugi oferowanym przez Wykonawce. Tego rodzaju prace
zostaly przewidziane jako mozliwe do realizacji po uzgodnieniu stron i akceptacji wycen
prac dodatkowych. e

Z uwagi na charakter ustugi Wykonawca bedzie przetwarzat dane osobowe w imieniu
Zamawiajgcego. Wykonawca musi zapewni¢ zgodnoé¢ realizacji zamowienia z
przepisami o ochronie danych osobowych, w tym z RODO, oraz stosowac $rodki
techniczne i organizacyjne zapewniajgce bezpieczenstwo danych, w szczegélnosci:
przetwarzanie danych wytacznie na udockumentowane polecenie Zamawiajgcego,
dopuszczenie do przetwarzania danych wylacznie oséb upowaznionych, zapewnienie
poufnodci, integralnoséci, dostepnoscei i odpornoséci systeméw oraz ustug przetwarzania,
stosowanie szyfrowania i pseudonimizacii danych, tam gdzie jest to zasadne, mozliwo$é
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szybkiego przywrdcenia dostepnoéci danych w razie incydentu, regularne testowanie i
ocenianie skutecznosci zabezpieczen, przetwarzanie danych wylgcznie na terytorium
panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego. Takie wymagania wynikajg z tresci
dokumentéw dotyczacych powierzenia danych _(_)sobowych i bezpieczenstwa informacii.
Infrastruktura techniczna i ciagloé¢ dziatania
Wykonawca musi dysponowac $rodowiskiem informatycznym zapewniajacym
bezpieczne i ciggle $wiadczenie ustug, w szczegolnosci: odpowiednig infrastrukturg
serwerows i sieciowa, rozwiazaniami backupowymi, monitoringiem systemow i ustug,
mechanizmami zabezpieczen sieciowych, rozwigzaniami zapewniajgcymi odtwarzanie
danych i cigglod¢ dziatania, bezpiecznym $rodowiskiem pracy dla systemu kadrowo-
ptacowego i danych Zamawiajgcego.

Wykonawca zobowiazany jest uwzgledni¢ w ofercie koszt kontynuacji licencji systemu
enova365 na rok 2027, w tym takze koszt jej aktualizacji, o ile jest ujmowany odrebnie w
modelu rozliczenia przyjetym przez Wykonawce.

Sposob i miejsce realizacji zamowienia: Zamoéwienie bedzie realizowane w formie
zdalnej, przy wykorzystaniu $rodowiska informatycznego Wykonawcy, z uzyciem
systemu enova365 lub jego nastepcy, na ktéry licencje posiada Zamawiajgcy albo
ktdérego kontynuacje licencyjna uwzgledni Wykonawca zgodnie z wymaganiami
zapytania. Komunikacja pomiedzy Zamawiajagcym a Wykonawca bedzie odbywata sig:
droga poczty elektronicznej, za po$rednictwem elektronicznego systemu zgtoszen,
telefonicznie, w razie potrzeby roboczej wspélpracy lub doprecyzowania zgtoszen.
Zgtoszenia dotyczace awarii, bleddw, usterek oraz wsparcia uzytkownika beda mogty
by¢ rejestrowane catodobowo, natomiast ich klasyfikacja, rozpatrywanie i realizacja
beda prowadzone w dni robocze, w godzinach pracy Wykonawcy. Wykonawca powinien
zapewni¢ potwierdzenie przyjecia albo odrzucenia zgtoszenia w terminie do 6 godzin od
jego otrzymania. Odrzucenie zgtoszenia moze nastgpi¢ wyfacznie w sytuacjach, gdy opis
problemu jest niejednoznaczny, zgtoszenie pochodzi od osoby nieuprawnionej aibo
problem nie wynika z wadliwego dziatania systemu. W ramach realizacji zamowienia
Zamawiajacy bedzie przekazywat Wykoﬁawcy dane, dokumenty, formularze oraz
informacje niezbedne do prawidtowe;j reélizacji ustugi. Dane i dokumenty przekazywane
przez Zamawiajgcego powinny by¢ kompletne, poprawne i przekazane terminowo, tak
aby umozliwié¢ prawidfowe i zgodne z przepisami wykonanie ustugi. zamowienie bedzie

realizowane online,.

Termin realizacji zaméwienia: Termin rozpoczecia realizacji zamowienia ustala si¢ na

kwiecien 2026 r. Zamowienie bedzie realizowane do dnia 31 grudnia 2026 r,, przy czym
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ustuga ma charakter ciggly i bedzie rozliczana miesi¢cznie.
Proces wdrozenia powinien zostaé przeprowadzony przed rozpoczeciem $wiadczenia
ustug operacyjnych, z zastrzezeniem koniecznoéci osiggniecia gotowoéci operacyjnej od

kwietnia 2026 1.
4. Warunki udziatu w zapytaniu ofertowym (jezeli dotyczy)

0 udzielenie zamdwienia mogq sie ubiegac wykonawcy, ktorzy speiniajq warunki w

zakresie:

a}. Posiada zdoInos¢ do wystepowania w obrocie gospodarczym
Wykonawca prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie odpowiadajacym przedmiotowi
zamowienia.
b}. Uprawnienia i kompetencje
Wykonawca posiada wiedze, dodwiadczenie, kwalifikacje zawodowe oraz potencjat
organizacyjny i techniczny umozliwiajacy nalezyte wykonanie zaméwienia, w szczegdlnosci w
zakresie:

o obslugi kadrowo-placowej,

s pracy w systemie enova36h,

e utrzymania systemow wykorzystywanych de $wiadczenia ustug kadrowo-ptacowych,

o bezpiecznego przetwarzania danych osebowych.
c). Potencjal techniczny i organizacyjny
Wykonawca dysponuje odpowiednim zapleczem technicznym, organizacyjnym i
informatycznym zapewniajgcym miedzy innymi:

» bezpieczenstwo danych,

» prawidtowa obstuge systemu kadrowo-placowego,

« obsluge zgloszen serwisowych. |
Wykonawca zobowiazuje sig do zawarcia umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych oraz do realizacji zaméwienia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w
zakresie ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informaciji.

5. Kryteria oceny ofert:
1) Cena - 100%

Oferta powinna zosta¢ sporzagdzona w sposdb umozliwiajacy jednoznaczne ustalenie
kosztow realizacji zamdwienia zaréwno w ujeciu jednorazowym, miesiecznym, rocznym,

jak i catkowitym do dnia 31 grudnia 2026 r.

W ofercie nalezy nastepnie podaé:

. faczng wartos¢ kosztow jednorazowych,
. koszt miesieczny,
. koszt przedtuZenia rocznej licencji enova na rok 2027
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° aczng wartos¢ catej ustugi do dnia 31 grudnia 2026 r., przy zalozeniu, Ze ustuga

naliczana jest od kwietnia 2026 1.

6. Zpostepowania o udzielenie zamo6wienia wyklucza sie Wykonawcdw, w stosunku do ktdrych

zachodzi ktérakolwiek z okolicznosci wskazanych ponizej:

a)

b)

z art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegélnych rozwigzaniach w
zakresie przeciwdzialania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie

bezpieczeiistwa narodowego (Dz. U.z 2023, poz. 129)

w okresie 3 lat od dnia ogloszenia postepowania nie wykonali lub nienalezycie
wykonali umowe zawarta z Zamawiajgcym, w szczegolnosci Zamawiajgcy
wypowiedziat lub odstgpit od umbwy zawartej z wykonawcg z winy Wykonawcy

lub naliczyt kary umowne

w stosunku, do ktérego otwarto likwidacje, ogloszono upadto$é, ktdrego aktywami
zarzadza likwidator lub sad, zawart uklad z wierzycielami, ktérego dziatalnos¢
gospodarcza jest zawieszona albo znajduje si¢ on w innej tego rodzaju sytuacji
wynikajacej z podobnej procedury przewidzianej w przepisach miejsca wszczgcia tej

procedury;

7. Wykonawca bedzie zwigzany ofertg przez okres 30 dni.
8. Zamawiajacy poprawi w ofercie Wykonawcy:
s oczywiste omytki pisarskie i inne;

’ ¢ oczywiste omylki rachunkowe z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych

poprawek;
9. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu skfadania ofert.

10.W przypadku, gdy wybor najkorzystniejszej oferty nie nastapi przed uptywem terminu

zwigzania oferty wskazanego w ust. 7, Zamawiajgcy przed uptywem terminu zwiazania

ofertg zwrdci sig jednokrotnie do Wykonawcéw o wyrazenie zgody na przediuZenie tego

terminu o wskazywany przez niego okres, nie dtuzszy niz 30 dni.

11.Przedtuzenie terminu zwigzania oferta wymaga ziozenia przez Wykonawce

oéwiadczenia o wyrazeniu zgody na przedtuzenie terminu zwiagzania oferta.

12.Zamawiajacy informuje, iz po wytonieniu oferty najkorzystniejszej zawrze z
wybranym Wykonawca umowe, ktérej wzor stanowi zalgcznik nr 1 do

niniejszego zapytania ofertowego.
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13.W wypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przekroczy mozliwoéci

finansowe Zamawiajacego, zapytanie ofertowe moze zosta¢ uniewaznione.

14.Zamawiajgcy moze odstapi¢ od zawarcia umowy, w kazdym czasie bez podania przyczyn lub

pozostawic zapytanie ofertowe bez rozstrzygniecia.
15.Czynnos¢ zawarcia umowy jest czynnoscia odrebng od wyboru najkorzystniejszej oferty.

. 16.W przypadku mozliwosci zrealizowania wyzej wymienionego zaméwienia prosimy o
przestanie oferty sporzadzonej z wykorzystaniem formularza ofertowego, stanowigcego
zatgcznik nr 2 do niniejszego zapytania, znastepujacymi zatacznikami: brak wraz z
Pelnomocnictwem (jezeli dotyczy), na adres: Zydowski Instytut Historyczny im.
Emanuela Ringelbluma, ul. Thomackie 3/5, 00-090 Warszawa lub e-mailem na adres

szywczynska@jhi.pl najpozniej do dnia 08.04.2026 do godz.: 12.00.
UWAGA:

Formularz ofertowy musi by¢ podpisany przez Wykonawce lub osobe upowazniona do
reprezentowania Wykonawcy. W przypadku ofert wystanych mailem Zamawiajacy dopuszcza
podpisanie oferty podpisem kwalifikowanym, zaufanym Iub osobistym. Zamawiajacy dopuszcza
takze przestanie cyfrowego odwzorowania odrecznie podpisanej oferty (skan). Zamawiajacy
dopuszcza oferty ztozone w formie dokumentowej np. w formie edytowalnego pliku badz
zamknigtej formie np. pdf dostepnego, skanu, badZ zdjecia i niezawierajace odrecznego podpisu,
wystane w formie pozwalajacej na jednoznaczng identyfikacje nadawcy, tj. z imiennego adresu
email osoby uprawnionej do sktadania o$wiadczei woli. W przypadku, jezeli w imieniu
wykonawcy dziata pelnomocnik wymagane jest jako zatacznik do oferty ztozenie dokumentu

petnomocnictwa.
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Zalgczniki do zapytania
ofertowego: Zatacznik nr 1 -
Wz6r umowy

Zalgcznik nr 2 - Formularz

ofertowy
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