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Projekt „Kwalifikacja jakości w Uniwersytecie”

Nr POKL.04.01.01-00-155/11 

Warszawa, 18.03.2014 r.

ZAPROSZENIE DO SKŁADANIA OFERT nr 4/ZSO/KJU/2014
na usługę doradczą w zakresie modelowania wybranych procesów w uczelni wraz z rekomendacją dla operacyjnej warstwy procesów biznesowych dla Uniwersytetu Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Warszawie w ramach projektu “Kwalifikacja jakości w Uniwersytecie”.

Postępowanie nie podlega ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych – (art.4 pkt 8 ustawy).

Postępowanie jest realizowane w ramach projektu: Kwalifikacja jakości w Uniwersytecie; Priorytet IV. Szkolnictwo wyższe i nauka; działanie 4.1 Wzmocnienie i rozwój potencjału dydaktycznego uczelni oraz zwiększenie liczby absolwentów kierunków o kluczowym znaczeniu dla gospodarki opartej na wiedzy.
I. ZAMAWIAJĄCY:

Uniwersytet Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Warszawie

ul. Dewajtis 5, 01-815 Warszawa

NIP: 5250012946, REGON: 000001956

II. PRZEDMIOT I ZAKRES ZAMÓWIENIA:

Przedmiotem zamówienia jest identyfikacja najważniejszych procesów i opracowanie rekomendacji dla uczelni uwzględniającego aktualne i przewidywane uwarunkowania funkcjonowania szkół wyższych z realizowanymi przez uczelnię funkcjami i usługami (tzw. funkcje/usługi biznesowe) w ramach określonej struktury organizacyjnej i przy wykorzystaniu podejścia procesowego z analizą i modelowaniem trzech wybranych procesów systemu pracy.

PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA BĘDZIE REALIZOWANY W NASTEPUJĄCYCH ETAPACH:
1. ETAP I

Identyfikacja najważniejszych procesów biznesowych jako działanie wyjściowe do rekomendacji w kierunku optymalizacji działalności uczelni:

1) identyfikacja i przygotowanie ogólnej struktury procesów- stan obecny;

2) opis modelu ogólnej struktury organizacyjnej w kontekście zidentyfikowanych procesów – stan obecny;

3) opracowanie propozycji docelowego rozwiązania organizacyjnego i zarządczego:

a) przygotowanie zorientowanej zadaniowo struktury organizacyjnej uczelni na podstawie zoptymalizowanej mapy procesów, propozycja architektury procesów;

b) przygotowanie jednolitego dokumentu zawierającego wnioski i rekomendacje z przeprowadzonych analiz;
4) warsztaty.

2. ETAP II

Przeprowadzenie identyfikacji i mapowania faktycznej ścieżki obiegu dokumentów, procesu decyzyjnego oraz miejsc powstawania dokumentów w systemie pracy Zamawiającego dla obiegu korespondencji w trzech wskazanych przez Zamawiającego procesach:

1) Procesie Zapotrzebowania i Zakupy /PZZ/;

2) Proces Zamówień Publicznych /PZP/;

3) Proces Akty Wewnętrzne /PAW/.

ZAKRES ZADAŃ DLA ETAPU I

W ZAKRESIE PKT. 1,2,3:

1. Analiza dokumentacji funkcjonującej w uczelni, obowiązujących regulaminów, standardów i procedur oraz zapisów generowanych w toku realizacji poszczególnych procesów. 

2. Wywiady wstępne z kluczowymi pracownikami pod kątem uszczegółowienia wiedzy na temat obecnego kształtowania się realizowanych procesów i występujących problemów, w tym ich przebiegu, generowanych zapisów oraz obiegu dokumentów i informacji z tym związanych. 

3. Wywiady prowadzone będą z osobami odpowiedzialnymi za poszczególne sfery działalności Uczelni. 

4. Opis sytuacji bieżącej – wnioski z przeglądu.

5. Usystematyzowanie procesów – zdefiniowanie mapy głównej. 

6. Zdefiniowanie kluczowych funkcji w procesach, zasad ich realizacji w oparciu o najlepsze praktyki oraz potrzeby Uczelni. 

7. Przedstawienie koncepcji realizacji procesów (zakresu zmian) pod ocenę Zarządu Uczelni (przedstawione koncepcje będą podstawą do dokonania opisu optymalnych procesów biznesowych). 

8. Mapowanie procesów w układzie docelowym będzie dokonane przy użyciu profesjonalnych narzędzi IT służących do opisu procesów. Jednocześnie narzędzie to będzie wykorzystywane do publikacji opisów procesów i zapewnieniu dostępu do nich poszczególnych pracowników (uwaga: niniejsza oferta nie obejmuje oprogramowania).

9. Zdefiniowanie dokumentów, które będą obowiązywać w uczelni. 

10. Zdefiniowanie przepływu informacji. 

11. Określenie wytycznych do systemów informatycznych – identyfikacja zakresu wsparcia i funkcjonalności systemu informatycznego wspierającego realizację zdefiniowanych procesów, w tym do szerokorozumianego rozwiązania klasy Customer Relationship Management (CRM).

12. Zdefiniowanie wytycznych do systemu Business Intelligence (BI).

13. Określenie wytycznych do systemów wspomagających zarządzanie, np.: System motywacyjny, Controlling operacyjny.

14. Uzgodnienie docelowego, zoptymalizowanego przebiegu procesów z Zarządem Uczelni.

15. Opracowanie dokumentacji dla proponowanej struktury organizacyjnej:

1) analiza dokumentacji organizacyjnej Uczelni, w tym obowiązujących regulaminów oraz zakresów zadań na poszczególnych stanowiskach pracy;

2) przygotowanie struktury organizacyjnej na podstawie wytycznych i wniosków z mapowania procesów;

3) przygotowanie wytycznych do wprowadzenia zmian w Regulaminie organizacyjnym Uczelni;

4) przygotowanie zakresu zmian organizacyjnych do wprowadzenia do Regulaminów organizacyjnych Uczelni. 

W ZAKRESIE PKT. 4:

1. Przygotowanie materiałów szkoleniowych. 

2. Przeprowadzenie warsztatów dla grupy max. do 15 osób, w siedzibie Zamawiającego i terminie uzgodnionym z Zamawiającym. Czas trwania warsztatu obejmować będzie max. 8 jednostek lekcyjnych.

ZAKRES ZADAŃ DLA ETAPU II

1. Identyfikacja stanu aktualnego ścieżki obiegu dokumentów w trzech wskazanych w rozdz. I pkt. 2. procesach na podstawie uzgodnień funkcjonalności przeprowadzonych z Zamawiającym.

2. Analiza dokumentacji i wywiady z pracownikami pod kątem uszczegółowienia wiedzy na temat procesu decyzyjnego oraz miejsc powstawania dokumentów w obszarach analizowanych procesów oraz identyfikowania występujących problemów.

3. Uzgodnienie i opracowanie dokumentacji faktycznej ścieżki obiegu dokumentów dla omawianych procesów.
III. TERMIN REALIZACJI 

Wszystkie elementy Szczegółowego opisu przedmiotu zamówienia należy zrealizować w terminie 30 dni roboczych od daty podpisania umowy.

IV. WYMAGANE DOŚWIADCZENIE

1st Wykonawca posiada min. 3-letnie doświadczenie w zakresie odpowiadającym przedmiotowi 

Zamówienia .

2. Wykonawca powinien wykazać, iż w ciągu trzech ostatnich lat przed upływem terminu składania ofert zrealizował następujące zamówienia:

1) co najmniej jednego projektu obejmującego min. mapowanie procesów oraz opracowywanie wniosków optymalizacyjnych;

2) co najmniej jednego projektu obejmującego przygotowanie opisów struktur organizacji zatrudniającej min. 1000 pracowników;

3) co najmniej jednego projektu dla uczelni wyższej w zakresie usługi doradczej polegającej na audycie projektów mających na celu usprawnienie procesów na uczelni.

3. Zamawiający w przypadku, gdy przedmiotem zamówienia są świadczenia okresowe i ciągłe dopuszcza nie tylko zamówienia wykonane (tj. zakończone), ale również wykonywane. W takim przypadku część zamówienia już faktycznie wykonana musi wypełniać wymogi określone przez Zamawiającego w warunku w ust. 2.

4. Wykonawca do realizacji przedmiotu zamówienia zapewni następujących specjalistów:

1) analityka posiadającego poświadczoną certyfikatem znajomość notacji BPMN oraz doświadczenie płynące ze zrealizowanych co najmniej 5 projektów obejmujących identyfikację, analizę oraz optymalizację procesów.

2) Kierownika Projektu osobę, która posiada co najmniej 5-lenie doświadczenie zawodowe oraz certyfikat Prince 2.

5. Wykonawca może polegać na wiedzy i doświadczeniu, potencjale technicznym, osobach zdolnych do wykonania zamówienia, lub zdolnościach finansowych innych podmiotów, niezależnie od charakteru prawnego łączącego go z nimi stosunków. Wykonawca w takiej sytuacji zobowiązany jest udowodnić Zamawiającemu, iż będzie dysponował zasobami niezbędnymi do realizacji zamówienia, w szczególności przedstawiając w tym celu pisemne zobowiązanie tych podmiotów do oddania mu do dyspozycji niezbędnych zasobów na okres korzystania z nich przy wykonywaniu zamówienia.

V. TERMIN SKŁADANIA OFERT 

Oferta może być przesłana w formie elektronicznej lub papierowej. Oferta w formie skanu powinna być podpisana zeskanowana i przesłana za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres: p.kojlo@uksw.edu.pl do dnia 2 kwietnia  2014 r. do godz. 14.00. W przypadku wersji papierowej liczy się data wpływu do Kancelarii ogólnej.
VI. SPOSÓB PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Ofertę należy sporządzić w języku polskim na załączonym druku ”OFERTA”. 

2. Oferta winna być podpisana przez osobę upoważnioną.

3. W przypadku złożenia oferty osobiście lub drogą pocztową na kopercie należy umieścić napis: „Usługa doradcza w zakresie modelowania wybranych procesów w uczelni wraz z rekomendacją dla operacyjnej warstwy procesów biznesowych dla Uniwersytetu Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Warszawie”

VII. OCENA OFERTY

Najniższa cena = 100%

……………………………… 

pieczątka Wykonawcy 

VIII. Załączniki

1. Załącznik nr 1. Wzór oferty
Załącznik nr 1. Wzór oferty

OFERTA

Odpowiadając na skierowane do nas zapytanie ofertowe dotyczące zamówienia publicznego realizowanego z wyłączeniem stosowania ustawy, zgodnie z postanowieniami art. 4 pkt. 8  w zw. z art. 6a ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2013 r.  poz. 907,984,1047 i 1473), a dotyczącego: 

Usługi doradczej w zakresie modelowania wybranych procesów w uczelni wraz z rekomendacją dla operacyjnej warstwy procesów biznesowych dla Uniwersytetu Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Warszawie.

Składamy ofertę o następującej treści: 

1. Oferujemy wykonanie całości zamówienia (łącznie ETAP I i II) za cenę wartość netto: …………………… zł obowiązujący podatek VAT 23% - …………………. zł wartość brutto …………………. zł (słownie: …………………………………….. zł ………/100 gr).

2. Przyjmujemy do realizacji postawione przez Zamawiającego w zapytaniu ofertowym warunki.

3. Wykonawca posiada min. 3-letnie doświadczenie w zakresie odpowiadającym przedmiotowi 

Zamówienia .

4. Wykonawca powinien wykazać, iż w ciągu trzech ostatnich lat przed upływem terminu składania ofert zrealizował następujące zamówienia:

1) co najmniej jednego projektu obejmującego min. mapowanie procesów oraz opracowywanie wniosków optymalizacyjnych;

2) co najmniej jednego projektu obejmującego przygotowanie opisów struktur organizacji zatrudniającej min. 1000 pracowników;

3) co najmniej jednego projektu dla uczelni wyższej w zakresie usługi doradczej polegającej na audycie projektów mających na celu usprawnienie procesów na uczelni.

5. Zamawiający w przypadku, gdy przedmiotem zamówienia są świadczenia okresowe i ciągłe dopuszcza nie tylko zamówienia wykonane (tj. zakończone), ale również wykonywane. W takim przypadku część zamówienia już faktycznie wykonana musi wypełniać wymogi określone przez Zamawiającego w warunku w ust. 4.

6. Wykonawca do realizacji przedmiotu zamówienia zapewni następujących specjalistów:

1) analityka posiadającego poświadczoną certyfikatem znajomość notacji BPMN oraz doświadczenie płynące ze zrealizowanych co najmniej 5 projektów obejmujących identyfikację, analizę oraz optymalizację procesów – jedna osoba.

2) Kierownika Projektu osobę, która posiada co najmniej 5-lenie doświadczenie zawodowe oraz certyfikat Prince 2 – jedna osoba.
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