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OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

 

Kierując się zasadą uczciwej konkurencji i równego traktowania Wykonawców, a także zasadą 

efektywnego zarządzania finansami planuje się udzielenie zamówienia publicznego jakim jest usługa 

wykonania kompleksowej analizy procesowej i systemowej aktualnego stanu Uczelni wraz z 

utworzeniem mapy procesów pod kątem wdrożenia Elektronicznego Systemu Obiegów 

Dokumentów (EZD PUW) w ramach projektu UNIWERSYTET 2.0 – STREFA KARIERY,  

nr umowy: POWR.03.05.00-00-Z064/17-00. 

 

W tym celu Uniwersytet Szczeciński jako Beneficjent projektu kieruje zapytanie o przedstawienie 

oferty cenowej w celu oszacowania wartości zamówienia. 

 

I. INFORMACJE DLA WYKONAWCY 

 

Wdrożenie EZD będzie obejmowało m.in.: 

Administrację centralną wraz z jednostkami wspomagającymi Uczelni; 

Administrację Wydziałową i Instytutową Uczelni. 

Szczegóły merytoryczne w części dot. zakresu przedmiotu zamówienia – cz. II.  

 

II. ZAKRES PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

 

1. Wprowadzenie 

1.1 Przedmiotem zamówienia jest  

1.1.1 Kompleksowa analiza procesowa i systemowa aktualnego stanu Uczelni 

uwzględniająca procedury wewnętrzne, przepisy zewnętrzne, strukturę organizacyjną, 

wykorzystywane technologie i systemy informatyczne wykorzystywane w 

funkcjonowaniu Uczelni oraz systemy planowane do wdrożenia. 

1.1.2 Utworzenie mapy procesów zachodzących w obszarze administracji centralnej i 

pozostałych jednostkach administracyjnych Uniwersytetu Szczecińskiego, 

obejmujących całość struktury administracyjnych pionów organizacyjnych Uczelni. 

1.2 Wymagane rezultaty 

1.2.1. Raport z analizy i mapowania procesów pracy i przepływu dokumentów za pomocą 

graficznej prezentacji wraz plikami źródłowymi modelu i dokumentacją opisową; 

1.2.2. Propozycje wariantów optymalnej struktury zarządzania Uczelnią oraz optymalnego 

modelu przepływu dokumentacji wraz z plikami źródłowymi modelu i dokumentacją 

opisową. 

 

2. Szczegółowy opis zakresu i warunków wykonania usługi 

Analiza procesowa – mapowanie procesów pracy i przepływu dokumentów w Uniwersytecie 

Szczecińskim, w szczególności w obszarach: obsługa administracyjna nauki i projektów 

naukowych, obsługa administracyjna innych projektów finansowanych ze środków 

zewnętrznych, obsługa administracyjna kształcenia i spraw studenckich (z pominięciem 

procesów dydaktycznych), kadry, płace, finanse, księgowość, majątek trwały, inwestycje i 

remonty, zamówienia publiczne, obsługa prawna, archiwum, biblioteka, działalność socjalna, 

działalność ekonomiczno-sprawozdawcza oraz inne zidentyfikowane podczas analizy 

aktualnego stanu Uczelni. Analiza będzie uwzględniała funkcjonujące aktualnie u 

Zamawiającego systemy informatyczne za pomocą których realizowane są zadania w w/w 

obszarach oraz planowane wdrożenie systemu EZD PUW. 
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3. Zadania 

1. Analiza informacyjna: 

Analiza informacyjna powinna być dokonana z uwzględnieniem planów strategicznych i 

rozwojowych Zamawiającego oraz jego specyfiki działalności i modelu zarządzania. 

Opracowanie ma na celu ustalenie kierunku rozwoju w zakresie systemów informatycznych 

Zamawiającego. Realizacja zadania odbywać się będzie w uzgodnieniu z Zamawiającym, a 

wyniki zostaną zaprezentowane w formie raportu . 

2. Opracowanie aktualnej mapy procesów 

a. Mapowanie procesów pracy polegać będzie na graficznym przedstawieniu procesu lub 

zespołu procesów wraz z ich wzajemnymi powiązaniami oraz przekazaniu plików 

wymiany danych umożliwiających wymianę definicji procesów z innymi narzędziami 

obsługującymi notację BPMN 2.0. (Business Process Model and Notation 2.0) wraz z 

dokumentacją opisową 

b. Mapowanie procesów wykonane zostanie w notacji BPMN 2.0. na podstawie analizy 

przepisów prawa powszechnie obowiązujących, przepisów wewnętrznych Uczelni, 

innych dokumentów organizacyjno-prawnych Zamawiającego, osobistych wywiadów i 

konsultacji z pracownikami Zamawiającego oraz wglądu w funkcjonalność używanych 

przez Zamawiającego systemów informatycznych. Zamawiający nie jest zobowiązany  

do samodzielnego wypełniania ankiet lub innych podobnych formularzy służących 

realizacji zadania, a pracownicy Zamawiającego udzielają informacji w bezpośrednim 

kontakcie (w razie trwania pandemii za pośrednictwem platformy MS Teams) z 

pracownikiem Wykonawcy. 

c. Wykaz zidentyfikowanych procesów podlega uzgodnieniu i zaakceptowaniu przez 

Zamawiającego. 

d. Wykonanie mapy procesów podlega uzgodnieniu i zaakceptowaniu przez 

Zamawiającego. 

e. Opracowane mapy pełnych procesów będą sukcesywnie, po uzgodnieniu, 

przekazywane Zamawiającemu w edytowalnej wersji elektronicznej. 

3.  Przeprowadzenie optymalizacji procesowej. 

a. Dostarczenie zoptymalizowanej mapy procesów z uwzględnieniem aktualnie 

funkcjonujących u Zamawiającego systemów informatycznych oraz pod kątem 

wdrożenia systemu EZD PUW wraz z opisowym uzasadnieniem w formie 

dokumentacji.  

b. Opracowanie planu wdrożenia zmian usprawniających w zakresie objętym 

przedmiotem zamówienia w formie opisowej. 

 

 

III. WYMAGANIA WOBEC WYKONAWCÓW 

 

O udzielenie zamówienia będą mogli ubiegać się Wykonawcy, którzy: 

1. posiadają zdolność techniczną i zawodową do wykonania niniejszego zamówienia, 

2. posiadają uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy 

prawa nakładają obowiązek ich posiadania, 

3. dysponują na czas realizacji przedmiotowego zamówienia osobami zdolnymi do wykonania 

zamówienia.  

Na etapie szacowania wartości zamówienia Zamawiający nie określa szczegółowych warunków ani 

sposobu potwierdzenia spełniania ich przez Wykonawcę. 
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IV. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA 

Planowany termin wykonania realizacji usługi: 3 miesiące; po wyłonieniu Wykonawcy w drodze 

zamówienia publicznego, termin realizacji liczony będzie od dnia podpisania umowy. 

 

V. INNE ISTOTNE INFORMACJE  

1. Planowane rozliczenie finansowe: zapłata wynagrodzenia nastąpi przelewem na rachunek 

Wykonawcy w terminie 21 dni, licząc od dnia otrzymania przez Zamawiającego prawidłowej pod 

względem formalnym i merytorycznym faktury oraz protokołu odbioru po zrealizowanej usłudze. 

2. Ze względu na fakt, iż zamówienie realizowane jest w ramach projektu współfinansowanego 

z Funduszy Europejskich w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, Wykonawca zapewni 

w okresie od daty zawarcia umowy do dnia 31 grudnia 2027 roku prawo wglądu Zamawiającemu 

oraz wszelki instytucjom przeprowadzającym kontrolę realizowanego projektu, we wszystkie 

dokumenty, w tym finansowe, przechowywane w każdej formie a związane wykonanym 

zamówieniem. 

3. Wykonawca przeniesie na Zamawiającego przysługujące mu autorskie prawa majątkowe do 

wytworzonych przez siebie utworów (jeżeli dotyczy). 

4. Wykonawca zobowiąże się do przygotowania dokumentów lub innych materiałów niezbędnych 

do realizacji przedmiotu zamówienia opatrzonych odpowiednimi logotypami Unii Europejskiej, 

Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój oraz nazwą projektu, które Zamawiający 

przekaże Wykonawcy drogą mailową. 

 

 

VI. KRYTERIA OCEN NA ETAPIE SZACOWANIA WARTOŚCI ZAMÓWIENIA 

 

Na etapie szacowaniu wartości zamówienia Zamawiający kieruje się kryterium - cena.  

Kryterium jest obliczone za pomocą następującego wzoru: 

 

C  = [(Cn : Cb) x 100 %] x 100 

gdzie: 

Cn -    cena brutto najniższa  

Cb -    cena brutto wynikająca z oferty badanej  

 

VII. SPOSÓB ZŁOŻENIA OFERTY CENOWEJ  

1. Oferty cenowe można składać za pośrednictwem platformy zakupowej w terminie   

do  01.12.2020 r. do godz. 10.00 w formie podpisanego skanu formularza cenowego (załącznik) lub 

oferty cenowej wskazanej bezpośrednio w formularzu on-line na platformie zakupowej.  

2. Oferent może zwrócić się do Zamawiającego drogą elektroniczną lub telefoniczną (Maciej Olejnik 

tel. 91/4441043; email: maciej.olejnik@usz.edu.pl; Eliza Wancerz tel. 91/4441142, email: 

eliza.wancerz@usz.edu.pl) z zapytaniem o wyjaśnienie treści Opisu Przedmiotu Zamówienia lub z 

prośbą o przekazanie od Zamawiającego niezbędnych informacji w celu przestawienia oferty cenowej. 

3. W toku badania oferty cenowej Zamawiający może żądać od Oferentów wyjaśnień dotyczących 

treści złożonych ofert cenowych. 

 

 

UWAGA: Inne kryteria oraz warunki udziału w postępowaniu będą wskazane w postępowaniu 

o udzielenie zamówienia publicznego. 
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