Malbork, dnia 13.12.2024
Znak sprawy: SPER.2610.8.2024

ZAPYTANIE OFERTOWE
dot. zamoéwienia o wartosci ponizej 130.000,00 ztotych netto

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamdwienia o wartosci ponizej
130.000,00 ztotych netto Muzeum Zamkowe w Malborku zaprasza do zfozenia oferty
w postepowaniu na:

»Zakup systemu do digitalizacji wybranych proceséw kadrowych, wraz z wdrozeniem

i utrzymaniem oraz przeprowadzeniem dedykowanych szkolen dotyczacych systemu dla
Muzeum Zamkowego w Malborku”.

l. Opis przedmiotu zamdwienia:

1. Gtéwnie zatozenia systemu do digitalizacji wybranych proceséw kadrowych:

1) Obstuga docelowo do 200 uzytkownikdw:
a) kadra kierownicza;
b) pracownicy.
2) Elektroniczna obstuga wnioskow dot. nieobecnosci i innych wnioskéw firmowych.
3) Wdrozenie systemu elektronicznego obiegu wnioskow dot. nieobecnosci:
a) zarzadzanie nieobecnos$ciami pracownikow,
b) mozliwos¢ elektronicznego sktadania wnioskéw,
c) mozliwos¢ wielopoziomowej sciezki akceptacji wszystkich wnioskéw
firmowych,
d) mozliwos¢ dowolnego definiowania Sciezek akceptacji dla poszczegdlnych
rodzajow wnioskow,
e) raportowanie ztozonych wnioskdédw nieobecnosci oraz raportowanie
wykorzystanych dni nieobecnosci.

4) Wdrozenie systemu elektronicznego obiegu wnioskéw firmowych, umozliwiajgcego
odwzorowanie istniejgcych u Zamawiajgcego indywidualnych dla danego wniosku
Sciezek akceptacji:

a) mozliwos¢ digitalizacji aktualnie dziatajacych proceséw i zasad akceptacji
(obieg wnioskow i dokumentéw),
b) mozliwos¢ samodzielnego tworzenia przez Zamawiajgcego dowolnych
wnioskow,
c) mozliwos¢ edycji istniejgcych w systemie szablondw wnioskow.
5) Podglad do informacji o obecnosci/nieobecnosci innych Uzytkownikow.



6) Zarzadzanie uprawnieniamii kontrolg dostepu do poszczegdlnych danych w systemie.

7) Mozliwos¢ odtworzenia w systemie struktury organizacyjnej Zamawiajgcego.

8) Dostep na komputerach oraz na urzgdzeniach mobilnych, w tym dedykowana
aplikacja.

9) Spetnienie wszystkich wymagan przewidzianych w Rozporzadzeniu o ochronie danych
osobowych.

10) Mozliwosé stopniowego wdrazania dodatkowych funkcjonalnosci (modutow)
w przypadku ich zakupu w przyszfosci.

Szczegdtowe wymagania zostaty zawarte w Zatgczniku nr 2 — Funkcjonalnosci systemu.

2.  Wykonawca w ramach Umowy przeszkoli Personel Zamawiajacego, w tym
zrealizowane zostang co najmnie;j:

1) Szkolenie dla uzytkownikéw — co najmniej dwa terminy szkolen w formule online
lub stacjonarnie w siedzibie Zamawiajgcego w terminach uzgodnionych z
Zamawiajgcym w wymiarze koniecznym dla przedstawienia funkcjonalnosci
Systemu

2) Szkolenie dla administratoréw — co najmniej jedno szkolenie w formule online lub
stacjonarnie w siedzibie Zamawiajgcego w terminie uzgodnionym z Zamawiajgcym
w wymiarze godzin niezbednym do przedstawienia funkcjonalnosci systemu;

3) W zaleznosci od grupy szkoleniowej, szkolenie powinno dostarczyc¢:

a) Uzytkownikom — praktycznych umiejetnosci i wiedzy wymaganych do
samodzielnej obstugi poszczegdlnych funkcjonalnosci Systemu,
odpowiadajgcych roli Uzytkownika;

b) Administratorom — zakres pkt. a) oraz umiejetnosci samodzielnej obstugi
dodatkowych mozliwosci systemu, w tym definiowanie wnioskow firmowych od
podstaw;

3. Na potrzeby zapytania ofertowego przyjmujemy facznie 190 uzytkownikow miesiecznie,
w tym:
1) 165 pracownikéw,
2) 22 kierownikéw,
3) 3 administratorow,

Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ zwiekszenia do 200 uzytkownikdéw w trakcie realizacji
zamoéwienia. System musi posiada¢ mozliwos¢ jego przeskalowania w przysztosci na prace
wiekszej ilosci uzytkownikéw - w przypadku wystapienia takich okolicznosci finansowanie
odbywac sie bedzie na odrebnie ustalonych zasadach.



4. Zamawiajgcy przewiduje mozliwosc udzielania zamdwien uzupetniajgcych, ktorych
taczna wartos¢ nie przekroczy 20% wartosci Umowy.

5. Oferta musi zawierac jednoznaczng, fgczng wycene (ze wskazaniem poszczegolnych
sktadowych ceny) przedmiotu zamowienia przy zatozeniu zawarcia umowy na okres
1 roku.

Cena zaoferowana przez Wykonawce musi obejmowac wszelkie wydatki zwigzane z
realizacjg przedmiotu zamdwienia oraz inne koszty jakie muszg zosta¢ poniesione w celu
prawidtowego wykonania niniejszego zapytania.

Wykonawca ponosi ryzyko prawidtowego oszacowania kosztéw w celu zapewnienia
zadeklarowanych w Zatgczniku nr 2 do zapytania ofertowego - funkcjonalnosci systemu.

Zamawiajacy nie przewiduje integracji systemu zakupionego w ramach niniejszego
zapytania ofertowego z aktualnie funkcjonujgcym u Zamawiajgcego systemem
kadrowo-ptacowym.

Wykonawca powinien wykazac tylko funkcjonalnosci systemu dostepne dla
Zamawiajgcego w ramach kosztéw wykazanych w Zataczniku nr 3 do zapytania
ofertowego.

Wycene nalezy przedstawi¢ w Zatgczniku nr 3 — Tabela kosztéw.

6. Oferta powinna zawiera¢ harmonogram prac. Prosimy o przedstawienie przedziatu
czasowego na:
a) wdrozenie (od momentu podpisania umowy z Zamawiajgcym),
b) szkolenie pracownikow i administratorow,
c) testowanie systemu,
d) zakonczenie projektu.

Szczegdty dotyczgce harmonogramu nalezy zawrzeé w Zatgczniku nr 4 — Harmonogram
prac.

7. Zamawiajacy na podstawie prezentacji systemu przeprowadzonej przez Wykonawce dla
Zamawiajgcego w uzgodnionym terminie dokona weryfikacji:
1) zadeklarowanych funkcjonalnosci systemu wskazanych w Zatgczniku nr 2 do
zapytania ofertowego — Funkcjonalnosci systemu,
2) warunkow wskazanych w Zatgczniku nr 8 do zapytania ofertowego — Oswiadczenie o
spetnieniu warunkdow udziatu w postepowaniu.



Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastepujace kryteria oferty:

Cena—waga 50 %
Funkcjonalnosci systemu - waga 50 %

1) Ocena ofert w kryterium [C] ,,Cena" bedzie ustalana wg nastepujgcego wzoru:

najnizsza cena oferty brutto sposréd ztozonych ofert
[C]= x 100
cena brutto badanej oferty

Kryterium [C] bedzie oceniane na podstawie zaoferowanej przez Wykonawce ceny
stanowigcej faczny koszt za wykonanie wszystkich czynnosci objetych przedmiotem
zamowienia.

Suma uzyskanych punktéw w kryterium ,,Cena" zostanie nastepnie przemnozona
przez wage kryterium, czyli przez 50%.

2) Ocena ofert w kryterium [F] ,, Funkcjonalnosci systemu”, bedzie ustalana wg
nastepujacego wzoru:

liczba uzyskanych punktow z funkcjonalnosci systemu
[F] = x 100
maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania z funkcjonalnosci systemu

Kryterium [F] bedzie oceniane na podstawie tabeli stanowiacej zatgcznik nr 2 w
oparciu o prezentacje systemu przeprowadzong przez Wykonawce dla
Zamawiajgcego w uzgodnionym terminie. Zamawiajacy przyzna punkty tylko za
potwierdzone w trakcie prezentacji funkcjonalnosci. Punkty zostang przyznane w
ilosci zero lub liczba punktow wskazana w tabeli. Nie ma mozliwosci przyznawania
punktéw czesciowych.

Wykonawca powinien w sposdb jednoznaczny wykaza¢ w zatgczniku nr 2 do
zapytania ofertowego oraz w czasie prezentacji systemu, czy dana funkcjonalnos¢ jest
spetniona przez oferowany system w dniu ztozenia oferty i w okresie jej
obowigzywania.



W przypadku, gdy opis funkcjonalnosci moze by¢ w ocenie Wykonawcy rdznie
interpretowany, Wykonawca zawrze komentarz w kolumnie uwagi w tabeli zatgcznika
nr 2 do zapytania ofertowego.

Suma uzyskanych punktéw w kryterium ,,Funkcjonalnosci systemu" zostanie
nastepnie przemnozona przez wage kryterium, czyli przez 50%.

3) Ocene koncowg oferty bedzie stanowi¢ suma punktéw przyznanych wedtug zasad
opisanych powyzej dla poszczegdlnych kryteridw ([C] + [F]). Za najkorzystniejszg
zostanie uznana oferta, ktdra uzyska najwyzszg fgczng liczbe punktow. Wszystkie
obliczenia bedg dokonywane z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

4) Sposdb przygotowania oferty:

Oferte nalezy sporzadzi¢ w formie elektronicznej, w jezyku polskim. Wycena powinna

zosta¢ dokonana w polskich ztotych (PLN).

Oferta powinna by¢ ztozona na formularzach udostepnionych przez Zamawiajgcego,

tj:

a) Zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego — Formularz ofertowy,

b) Zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego - Funkcjonalnosci systemu,
c) Zatacznik nr 3 do zapytania ofertowego - Tabela kosztéw,

d) Zatacznik nr 4 do zapytania ofertowego - Harmonogram prac.

Do oferty nalezy dodatkowo zataczyc¢:

a) Zatgcznik nr 5 do zapytania ofertowego - Oswiadczenie o braku podstaw do
wykluczenia o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 pkt. 1 - 3 ustawy z dnia 15 kwietnia
2022 r. o szczegolnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu
agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczeristwa narodowego;

b) Zatgcznik nr 8 — Oswiadczenie o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu;

c) Zatacznik nr 9 - Wymagania dla podmiotéw przetwarzajgcych;

d) Petnomocnictwo upowazniajgce do ztozenia oferty - o ile oferte sktada
petnomocnik;

e) Umowe licencyjng, jezeli posiada.

Wykonawca moze fakultatywnie zatgczy¢ dodatkowe materiaty prezentacyjne

dotyczace oferowanego systemu.

Oferte nalezy ztozy¢: na adres e-mail pracownika przeprowadzajgcego postepowanie:

m.jezierska@zamek.malbork.pl .

Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 31.12.2024r.

Oferta musi zosta¢ podpisana przez osobe upowazniong do reprezentowania

Wykonawcy.
Termin zwigzania ofertg wynosi 90 dni od dnia uptywu terminu sktadania ofert.



5) Warunki udziatu w postepowaniu

1. Zamawiajgcy okresla warunki udziatu w postepowaniu.

2. Warunkiem koniecznym jest:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Oferowany system prawidtowo nalicza i pokazuje widok bilansu urlopow

Pracownika w dniach i godzinach w kazdym systemie czasu pracy i w réznej ilosci

godzin pracy zaplanowanych w dowolnym dniu tygodnia, przy czym

harmonogram pracy nie jest cykliczny.

System umozliwia tworzenie dowolnych wnioskow firmowych (w tym

nieobecnosci i inne wnioski) oraz edycje dostepnych w systemie szablonow

whioskdw przez uprawnionego uzytkownika, bez koniecznosci korzystania z

pomocy dostawcy (modyfikacji kodéw oprogramowania).

System daje mozliwos¢ dowolnego definiowania wielopoziomowych sciezek

akceptacji dla poszczegdlnych rodzajéw wnioskéw, w tym wnioskéw o

nieobecnosci i innych wnioskow firmowych (tj. inna Sciezka akceptacji dla

kazdego rodzaju wniosku oraz mozliwy wyboér do Sciezki akceptacji dowolnego

uzytkownika systemu).

Podglad do informacji o obecnosci/nieobecnosci innych Uzytkownikow

(uzytkownik moze sprawdzi¢, czy inny uzytkownik jest obecny/nieobecny w pracy

danego dnia).

Zadeklarowane przez Wykonawce funkcjonalnosci systemu sg dostepne poprzez

logowanie do jednego systemu.

Istnieje mozliwos$¢ rozszerzenia ustugi o zakup dodatkowych fakultatywnych co

najmniej trzech z ponizszych modutow systemu:

- Onboarding,

- Baza wiedzy firmowej wraz z zarzgdzaniem dostepami do materiatow — baza
dokumentdéw z wyszukiwarka,

- Ocena pracownicza,

- Mozliwos$¢ przeprowadzania ankiet i badan wsrdd pracownikéw,

- elearning,

- Obstuga zgtoszen Sygnalistow zgodnie z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o
ochronie sygnalistow,

- Cele/zadania i mierniki,

- Rejestracja czasu pracy.

3. Oferta, ktdra nie spetnia przynajmniej jednego z powyzszych warunkow zostanie

odrzucona.



10.

11.

6) Inne postanowienia:

Zamawiajacy informuje, ze fakt przestania ofert cenowych bedacych odpowiedzig na
zapytanie ofertowe nie zobowigzuje Zamawiajgcego do zawarcia z jednym z
Oferentdw umowy, nawet, jesli jego oferta okaze sie najkorzystniejsza.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ odstgpienia od prowadzenia niniejszego
postepowania w kazdym czasie bez podania przyczyny.

Zamawiajgcy moze przed uptywem terminu skfadania ofert zmodyfikowac¢ tresé
zapytania ofertowego w szczegdlnosci ze wzgledu na konieczno$¢ usuniecia wad lub
niejasnosci w tresci zapytania, dostosowania zapytania do wymagan powszechnie
obowigzujgcego prawa lub innych regulacji wigzgcych Zamawiajgcego oraz o ile
okaze sie to konieczne do prawidtowej realizacji projektu lub przedmiotu zamowienia
(w szczegolnosci ze wzgledu na nalezytg jakos¢ wykonania przedmiotu zamodwienia).
Informacja o zmianie tresci zapytania ofertowego zostanie opublikowana w
Biuletynie Informacji Publicznej. W przypadku modyfikacji istotnych tresci zapytania
ofertowego, termin sktadania ofert zostanie przedtuzony o czas niezbedny na
wprowadzenie zmian w ofertach.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ prowadzenia negocjacji w ramach zastosowanych
kryteridéw oceny ofert.

Zamawiajgcy nie przewiduje zwrotu kosztow za przygotowanie i przestanie oferty
oraz informuje, ze skontaktuje sie tylko z wybranymi Oferentami.

Wykonawca nie moze samodzielnie zmienia¢ zawartych przez Zamawiajgcego tresci
w formularzach Zamawiajgcego. Ryzyko koniecznosci wykonania wszelkich prac
towarzyszacych, mogacych pojawic sie w trakcie realizacji zamodwienia, ryzyko
zwigzane ze zmianami kursow walut, cet itp. obcigza Wykonawce i nalezy uwzglednic
je w ofercie.

Wykonawca sktadajgc oferte poswiadcza, ze rozumie tres¢ zapytania ofertowego i nie
wnosi zastrzezen.

Wykonawca sktadajgc oferte akceptuje warunki umowne zawarte w Zatgczniku nr 7
do zapytania ofertowego.

Wykonawca sktadajgc oferte zapewnia, ze pod warunkiem podpisania Umowy na
wykonanie zamdwienia do dnia 24.01.2025 roku, wdrozenie systemu jest mozliwe ze
strony Wykonawcy do dnia 31.03.2025 roku, a uzytkownicy systemu bedg mogli
korzystaé z elektronicznych wnioskdw dot. nieobecnosci od dnia 01.04.2025 roku.
Osoba upowazniong do kontaktu z Wykonawcami jest: Marta Jezierska, gt. spec. ds.
personalnych, tel. +48 725622690, e-mail: m.jezierska@zamek.malbork.pl

Muzeum Zamkowe w Malborku reprezentowane przez Dyrektora jest
administratorem danych osobowych, ktére moga by¢ uzyskane w trakcie niniejszego
postepowania lub realizacji zawartej w jego wyniku umowy. W zatgczeniu klauzula
informacyjna (zatgcznik nr 6).
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7) Lista zatgcznikéw do zapytania ofertowego:

Zatgcznik nr 1 — Formularz ofertowy

Zatacznik nr 2 - Funkcjonalnosci systemu

Zatacznik nr 3 - Tabela kosztow

Zatacznik nr 4 - Harmonogram prac

Zatgcznik nr 5 - Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia o ktédrych mowa w art.
7 ust. 1 pkt. 1 - 3 ustawy z dnia 15 kwietnia 2022 r.o szczegdlnych rozwigzaniach w
zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie
bezpieczenstwa narodowego

Zatacznik nr 6 - Klauzula informacyjna RODO

Zatgcznik nr 7 - Gtéwne warunki umowy

Zatgcznik nr 8 - Oswiadczenie o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu
Zatgcznik nr 9 - Wymagania dla podmiotow przetwarzajgcych



