ul. Belgijska 4, 02-511 Warszawa
tel. 22 277 52 00, foks 22 2775202
sekretariat.zespolzliobkowB@umowarszawa.pl, zlobkiumowarszawa.pl

é Zesp6t Ztobkéw Miasta Stotecznego Warszawy

Warszawa, dnia 24.07.2026 r.
Znak sprawy: KO-PR.26.4.2026

ZAPYTANIE OFERTOWE

Dotyczy: Zakup, wdrozenie i uruchomienie 20 licencji subskrypcyjnych Microsoft 365 Business
Standard oraz 20 licencji subskrypcyjnych Microsoft 365 Copilot Business na okres 12 miesiecy dla 20
uzytkownikéw Zespotu Ztobkéw m.st. Warszawy.

Zespét Ztobkdw m.st. Warszawy z siedzibg przy ul. Belgijskiej 4, zaprasza do przestania oferty cenowej
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia prowadzonym z wytgczeniem stosowania przepisow ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy.

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

1.1 Przedmiotem zamdwienia jest dostawa na okres 12 miesiecy 20 licencji subskrypcyjnych Microsoft
365 Business Standard oraz 20 licencji subskrypcyjnych Microsoft 365 Copilot Business dla 20
wskazanych uzytkownikéw, udostepnienie licencji w istniejgcej dzierzawie Microsoft 365
Zamawiajgcego, wdrozenie i uruchomienie ustug oraz przeprowadzenie szkolen dla pracownikdéw
Zespotu Ztobkéw m.st. Warszawy, obejmujace:

a) dostawe 20 licencji subskrypcyjnych Microsoft 365 Business Standard na okres 12 miesiecy, po
jednej licencji dla kazdego z 20 wskazanych uzytkownikéw.
b) dostawe 20 licencji subskrypcyjnych Microsoft 365 Copilot Business na okres 12 miesiecy, po
jednej licencji dla kazdego z 20 wskazanych uzytkownikow.
c) Wdrozenieiuruchomienie Microsoft 365 Business Standard oraz Microsoft 365 Copilot Business

w istniejgcym srodowisku Microsoft 365 Zamawiajgcego, w tym co najmniej:

o weryfikacje spetnienia wymagan licencyjnych i technicznych dla 20 wskazanych kont
uzytkownikow,

e przeglad istniejgcych uprawnien, grup i zasad udostepniania w zakresie niezbednym do
bezpiecznego uruchomienia Microsoft 365 Business Standard oraz Microsoft 365 Copilot
Business,

e przypisanie kazdemu z 20 wskazanych uzytkownikéw jednej licencji Microsoft 365 Business
Standard oraz jednej licencji Microsoft 365 Copilot Business, aktywacje ustug oraz konfiguracje
ustawien dostepnych w ramach dostarczonych licencji,

e wykonanie testéw dziatania ustugi w obstugiwanych aplikacjach Microsoft 365 oraz
przekazanie dokumentacji powdrozeniowej.

d) Przeprowadzenie szkolen dla uzytkownikéw koncowych, obejmujgcych:

e podstawy korzystania z Microsoft 365 Business Standard i Microsoft 365 Copilot Business oraz
zasady tworzenia skutecznych polecen,

e praktyczne wykorzystanie Copilot w Word, Excel, PowerPoint, Outlook i Teams, w zakresie
funkcji dostepnych dla uzytkownika,

e zasady bezpiecznego korzystania z danych organizacji, weryfikacji odpowiedzi i ochrony
informacji.

Szkolenia zostang przeprowadzone w podziale na 3 grupy szkoleniowe w siedzibie
Zamawiajgcego.

1.2 Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ legalne, aktualne i nieuzywane subskrypcje pochodzace z
autoryzowanego kanatu dystrybucji producenta i przeznaczone do uzytkowania zgodnie z



warunkami licencyjnymi producenta. Subskrypcje nie mogg zosta¢ automatycznie odnowione bez
uprzedniej zgody Zamawiajgcego.

1.3 Realizacja zamdwienia polegaé¢ bedzie na skutecznym udostepnieniu w istniejgcej dzierzawie
Microsoft 365 Zamawiajgcego 20 licencji Microsoft 365 Business Standard oraz 20 licencji Microsoft
365 Copilot Business poprzez:

a) udostepnienie wszystkich dostarczonych licencji bezposrednio w istniejgcej dzierzawie

Microsoft 365 Zamawiajgcego oraz uwidocznienie ich w centrum administracyjnym Microsoft 365,

b) przypisanie kazdemu z 20 wskazanych kont uzytkownikéw jednej licencji Microsoft 365 Business
Standard oraz jednej licencji Microsoft 365 Copilot Business, a takze przekazanie
Zamawiajgcemu informacji niezbednych do zarzadzania licencjami i subskrypcjami. Nie
dopuszcza sie dostarczenia kluczy produktowych, licencji konsumenckich, kont wspétdzielonych
ani utworzenia dzierzawy pozostajgcej pod kontrolg Wykonawcy.

1.4 Wymagania funkcjonalne dla licencji Microsoft 365 Business Standard oraz Microsoft 365 Copilot
Business:

Ustuga musi zapewnia¢ co najmniej nastepujace funkcje:

a) Integracja z aplikacjami Microsoft 365:

e integracje z aplikacjami i ustugami Microsoft 365, w szczegdlnosci Word, Excel, PowerPoint,
Outlook, Teams i SharePoint, w zakresie funkcji udostepnianych przez producenta,

e wykorzystanie danych i kontekstu dostepnych uzytkownikowi w ustugach Microsoft 365, z
poszanowaniem nadanych mu uprawnien.

b) Generowanie i edycja tresci:

e tworzenie projektéw dokumentéw, podsumowan, list, wiadomosci e-mail oraz prezentacji,

e automatyczne uzupetnianie i edycja tresci na podstawie kontekstu,

e wsparcie uzytkownika w redagowaniu i poprawie jakosci tekstu.

c) Analiza danych:

e sporzadzanie oraz identyfikowanie ustalen i punktéw dziatania na podstawie transkrypcji, pod
warunkiem jej wiaczenia zgodnie z politykami Microsoft Teams,

e wsparcie analizy danych w arkuszach Excel, w tym identyfikowanie, tworzenie formut,
podsumowan i wizualizacji, w zakresie funkcji dostepnych dla zaoferowanej wersji.

d) Bezpieczenstwo i zgodnos¢:

e respektowanie uprawnien uzytkownikéw oraz polityk bezpieczenstwa, ochrony informacji i
Data Loss Prevention skonfigurowanych w srodowisku Microsoft 365 Zamawiajgcego, w
zakresie funkcji dostepnych w ramach posiadanych przez Zamawiajgcego licencji,

e zgodno$¢ z obowigzujgcymi standardami i normami, w tym RODO, ISO 27001 oraz SOC 2 Type
I,

e mozliwos¢ zarzgdzania uprawnieniami uzytkownikow oraz definiowania polityk dostepu.

e) Personalizacja:

e dostosowywanie generowanych tresci i odpowiedzi do kontekstu organizacji, w tym stylu
komunikacji oraz terminologii branzowej,

e mozliwo$¢ wykorzystywania danych organizacji (np. dokumentéw, wiadomosci e-mail,
komunikacji w Teams) w celu zwiekszenia trafnosci i uzytecznosci generowanych tresci, z
zachowaniem zasad bezpieczenstwa i poufnosci danych.

1.5 Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych.

2. Wspdlny Stownik Zamoéwien, kod CPV

Gtéwny kod CPV: 48920000-3 — Pakiety oprogramowania do automatyzacji prac biurowych. Dodatkowe
kody CPV: 72263000-6 — Ustugi wdrazania oprogramowania; 80500000-9 — Ustugi szkoleniowe.



3. Termin realizacji:
20 dni od daty zawarcia umowy.
4. Kryteria oceny ofert cena — 100 pkt

Kryterium nr 1: cena

Pod pojeciem ,cena” rozumie sie catkowitg cene brutto za realizacje catego zamdwienia
Ocena w ramach kryterium bedzie dokonywana wedtug wzoru:

Cmin
W =—— x 100 pkt
Cn

gdzie: W - punkty uzyskane za dane kryterium przez Wykonawce ,badanego” w danej czesci zamdwienia
Cmin - Najnizsza cena wsrdéd zaproponowanych przez Wykonawcéw,
C, - cenazaproponowana przez Wykonawce , badanego”.

5. Warunki ptatnosci wynagrodzenia

Ptatnos$¢ wynagrodzenia nastgpi po wykonaniu catego przedmiotu zaméwienia. Wynagrodzenie
Wykonawcy ptatne bedzie przez Zamawiajgcego w terminie do 14 dni od daty ztozenia prawidtowo
wystawionej faktury Zamawiajgcemu przez Wykonawce.

6. Dokumenty wymagane celem zfozenia oferty

6.1.Formularz ofertowy — zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego.
6.3. Kalkulacja cenowa — zatgcznik nr 2 do zapytania ofertowego.
6.3.Oswiadczenie dot. braku podstaw wykluczenia - zatacznik nr 3 do zapytania ofertowego.

7. Termin sktadania ofert

Oferte cenowa prosze przestaé do 31.07.2026 r., godz. 15.00 na adres korespondencyjny
Zamawiajgcego (ul. Belgijska 4, 02-511 Warszawa) lub adres e-mail: jpoplawska@um.warszawa.pl
z dopiskiem/tytutem: ,Oferta cenowa — zakup i wdrozenie Microsoft 365 Business Standard oraz
Microsoft 365 Copilot Business ”

8. Informacje koricowe

1) Wykonawca nie moze wycofac oferty ani wprowadzi¢ jakichkolwiek zmian w tresci oferty po
uptywie terminu skfadania ofert.

2) Koszty przygotowania oferty pokrywa Wykonawca.

3) Oferta oraz wszystkie dokumenty muszg byé podpisane przez osobe uprawniong lub
upowazniong do reprezentowania Wykonawcy. W przypadku, gdy oferte lub zatgczone do niej
dokumenty podpisuje osoba nieujawniona we witasciwym rejestrze (KRS) lub ewidencji (CEIDG)
do sktadania oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy, do oferty nalezy zatgczy¢ petnomocnictwo,
w oryginale badz skan petnomocnictwa.
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4) W celu prawidtowego przygotowania oferty, Wykonawca, ktéry ma watpliwosci co do tresci
zapytania ofertowego oraz do tresci jego zatgcznikdw, powinien zadaé wszelkie niezbedne w
tym zakresie pytania (e-mailem na adres wskazany w zapytaniu dla do sktadania ofert) przed
uptywem terminu wyznaczonego na sktadanie ofert, z tym zastrzezeniem, ze Zamawiajacy
zastrzega, ze udzieli odpowiedzi jedynie na te pytania, ktére wptynety na co najmniej 3 dni
robocze przed uptywem terminu wyznaczonego na sktadanie ofert. W wyjgtkowych sytuacjach,
Zamawiajgcy moze udzieli¢ odpowiedzi na pytania, ktére wptynety po wskazanym terminie.

5) Po wyborze Wykonawcy Zamawiajacy zastrzega sobie prawo negocjacji warunkéw realizacji
przedmiotu zamdwienia.

6) Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ negocjacji ceny najkorzystniejszej oferty - jezeli cena
oferty najkorzystniejszej przekracza kwote, ktdéra Zamawiajgcy moze przeznaczyé na
sfinansowanie zamdwienia.

7) Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ negocjacji liczby uzytkownikdéw objetych licencjami,
jezeli cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote, ktérg Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na
udzielenie zamdéwienia. Zmniejszenie zakresu zamdwienia musi nastepowaé proporcjonalnie, z
zachowaniem dla kazdego uzytkownika jednej licencji Microsoft 365 Business Standard oraz
jednej licencji Microsoft 365 Copilot Business.

8) Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia niniejszego zapytania ofertowego bez
podania przyczyn.

9. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Wypetniajgc obowigzki informacyjne towarzyszace zbieraniu danych osobowych okreslone w art. 13
oraz art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
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 rozporzgdzenie o
ochronie danych) Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016 r. zwane dalej rozporzadzeniem, podaje nastepujgce
informacje:

1. Zespot Ztobkdw m.st. Warszawy bedzie przetwarzat dane osobowe Wykonawcy, 0séb fizycznych
reprezentujgcych podmiot biorgcy udziat w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, w tym w
zapytaniu ofertowy, jak i w rozeznaniu rynku oraz oséb fizycznych wskazanych przez ten podmiot
jako osoby do kontaktu, osoby wskazane w ofercie oraz osoby odpowiedzialne za wykonanie
umowy w sprawie zamowienia lub wykonywanie czynnosci w ramach prowadzonego
postepowania i udzielenia zaméwienia.

2. Administratorem jest Zesp6t Ztobkéw m.st. Warszawy w Warszawie ul. Belgijska 4, 02-511
Warszawa.

3. Informacji dotyczacych sposobu przetwarzania danych osobowych a takze przystugujacych praw
0s6b o ktérych mowa w ust. 1 udziela Inspektor Ochrony Danych w Zespole Ztobkéw tel. 22 277

52 21, email. zzl.iod@um.warszawa.pl.

4. Przetwarzanie danych osobowych Wykonawcy wynika bezposrednio z przepiséw prawa tj. ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych lub jest niezbedne do wykonania zadania w
interesie publicznym albo w ramach sprawowania wtadzy publicznej.

5. Dane osobowe Wykonawcy przetwarzane sg w celu przedstawienia oferty na realizacje
zamoéwienia publicznego o wartosci ponizej 130000 zt.

Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b, ¢, f rozporzadzenia.

Odbiorcami danych osobowych beda:
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10.

11.

12.

13

1) podmioty upowaznione na podstawie decyzji administracyjnych, orzeczen sgdowych, tytutow
wykonawczych;

2) podmioty, ktédrym administrator powierzy przetwarzanie danych osobowych;

3) biuraijednostki organizacyjne m.st. Warszawy, uczestnicy procesu inwestycyjnego i ich umo-
cowani przedstawiciele, organy administracji publicznej i sgdy w zakresie niezbednym do reali-
zacji obowigzkdw umownych i rozstrzygania sporow,

4) inne podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa (w szczegdlnosci przez Krajowg
Izbe Odwotawczg (ul. Postepu 17a, 02-676 Warszawa) oraz sady powszechne, w sytuacji sko-
rzystania ze srodkéw ochrony prawnej przez jakiegokolwiek wykonawce biorgcego udziat w
postepowaniu o udzielenie zamoéwienia),

5) osoby lub podmioty, ktorym udostepniona zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o
art. 8 oraz 96 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych a takze w
oparciu o art. 14 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publiczne;j.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 10 lat od konca roku kalendarzowego, w ktérym
umowa/zlecenie zostata/zostato wykonana/wykonane lub postepowanie o udzielenie zamdwienia
zostato zakonczone bez zawarcia umowy, chyba ze niezbedny bedzie dtuzszy okres przetwarzania
np.: z uwagi na obowigzki archiwizacyjne, dochodzenie roszczen lub inny obowigzek wymagany
przez przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

Osoba, od ktdrej zbierane sg jej dane osobowe ma prawo do:

1) dostepu do swoich danych osobowych;

2) sprostowania swoich danych osobowych;

3) usuniecia swoich danych osobowych;

4) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

5) whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych;
6) przenoszenia swoich danych osobowych;

7) wniesienia skargi do organu Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie danych osobowych, o ktédrych mowa w niniejszej klauzuli, jest wymagane do przeprowa-
dzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia, w szczegdlnosci zawarcia umowy lub wystawienia
zlecenia. Whniesienie zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych skutkuje obowigz-
kiem po stronie przedsiebiorcy niezwtocznego wskazania innej osoby w miejsce osoby zgdajacej
ograniczenia przetwarzania jej danych osobowych, niepodanie danych osobowych uniemozliwi
zawarcie/realizacje umowy na rzecz Zespotu Ztobkdw m.st. Warszawy.
Dane osobowe bedg przetwarzane w formie papierowe;j i przy wykorzystaniu systemow informa-
tycznych oraz chronione beda zgodnie z wymogami rozporzadzenia.
Dane osobowe nie beda:
1) profilowane;

2) przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowe;.

. W przypadku udostepnienia do Zespotu Ztobkédw m.st. Warszawy przez podmiot biorgcy udziat w

postepowaniu o udzielenie zamowienia, bedgcy adresatem niniejszej klauzuli, danych osobowych



swoich pracownikéw, petnomocnikéw, cztonkéw zarzadu, wspdlnikdw, wspotpracownikow, kon-

trahentéw, dostawcow, beneficjentdw rzeczywistych lub innych oséb, Zespotu Ztobkéw m.st.

Warszawy prosi o poinformowanie tych osob:

1) o zakresie danych osobowych dotyczacych tych oséb, a przekazanych Zespotowi Ztobkédw m.st.
Warszawy,

2) otym, ze Zespot Ztobkdw m.st. Warszawy jest administratorem ich danych osobowych oraz ze
przetwarza ich dane osobowe na zasadach okreslonych powyzej,

3) otym, ze ww. Podmiot jest zrodtem, od ktérego Zespdt Ztobkdw m.st. Warszawy pozyskat ich
dane.

Powyzszych informacji nie podaje sie ponownie, jezeli osoba od ktdrej zbierane sg dane osobowe

dysponuje juz tymi informacjami.
10. Klauzula informacja o obowigzywaniu Procedury zgtoszen wewnetrznych

Informuje, Zze na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.
U.z 2024 r. poz. 928) w Zespole Ztobkdw m.st. Warszawy obowigzuje Procedura zgtoszen
wewnetrznych wprowadzona zarzadzeniem nr 51/2024 Dyrektora Zespotu Ztobkdéw m.st Warszawa.

1. W zwigzku z Procedurg, kazda osoba fizyczna (przedsiebiorca, osoba fizyczna reprezentujaca pod-
miot biorgcy udziat w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, osoba fizyczna wskazana przez ten
podmiot jako osoba do kontaktu, osoby wskazane w ofercie oraz osoby odpowiedzialne za wykona-
nie umowy w sprawie zamowienia lub wykonywanie czynnosci w ramach prowadzonego postepo-
wania i udzielenia zamodwienia) ma prawo zgtoszenia naruszenia prawa polegajacego
na dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa, we
wszystkich dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ww. ustawy.

2. Zgtoszen mozna dokonywac za pomocg nastepujacych srodkow komunikacji:

1) w postaci elektronicznej na adres email: sygnalista@zlobki.waw.pl;

2) w postaci pisemnej na adres korespondencyjny Zespotu Ztobkéw m.st Warszawy:
Kierownik Dziatu Spraw Pracowniczych, ul. Belgijska 4, 02-511 Warszawa z dopiskiem

3) ,Zgtoszenie naruszenia prawa - Do rgk wiasnych”;

4) telefonicznie —w dni robocze w godzinach 8:00 — 16:00 pod dedykowanym numerem:
725553807;

5) osobiscie — na wniosek ztozony za posrednictwem wymienionych powyzej kanatéw. Spotkanie
zorganizowane bedzie w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku.

3. Dane osobowe przekazane w zwigzku ze zgtoszeniem sygnalistycznym nie podlegajg ujawnieniu nie-
upowaznionym osobom, chyba zZe ujawnienie takie nastepuje za wyrazng zgodg sygnalisty, badz ich
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa.

4. Procedura zgtoszen wewnetrznych dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Ztob-
kow m.st. Warszawy w zaktadce Zasady funkcjonowania podmiotu - Zarzadzenia — Dotyczgce do-
skonalenia Zawodowego oraz procedury zgtoszen wewnetrznych, adres strony internetowej:

https://zlobki.waw.pl/bip/zasady-funkcjonowania-podmiotu/.

Zataczniki:


https://zlobki.waw.pl/bip/zasady-funkcjonowania-podmiotu/

1) Formularz ofertowy
2) Kalkulacja cenowa — zatgcznik nr 2 do zapytania

3) Oswiadczenie dot. braku podstaw wykluczenia

Sprawe prowadazi: Julia Poptawska tel. 22 277 52 27 Email: jpoplawska@um.warszawa.pl
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