Rzeczpospolita

Fundusze Unia Europejska **x
Europejskie Polska P Oﬁc KIE Europejski Fundusz s ok
Program Regionalny - Besestesen atiarta Rozwoju Regionalnego Aok k

Jarosfaw, 27.09.2021 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE nr: ZO/07/2021

Termin skladania ofert

do dnia 15.10.2021 r.

Zamawiajacy

TeamSoft Sp. z 0.0.

ul. Domaniewska 47/10
02-672 Warszawa
NIP: 521-32-79-750

Oddziat:

ul. Jana Pawia Il nr 3A
37-500 Jarostaw

1.

Miejsce i sposéb skiadania ofert
Oferty nalezy sktada¢ poprzez dedykowany Modut Zamoéwien w stronie Podkarpackiej

Platformy Wsparcia Biznesu (obowigzkowo i niezaleznie od ceny ustugi).

Oferty nalezy ztozy¢ do konca dnia 15.10.2021 r.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert odbedzie sie w dniu 18.10.2021 r. o godzinie 10.00 w siedzibie
Zamawiajgcegdo.

Wszelka korespondencja z oferentami prowadzona bedzie za posrednictwem adresu e-mail
oraz kontaktu telefonicznego wskazanego przez oferenta w Zat. Nr 1 Zapytanie ofertowe.

W przypadku watpliwosci zwigzanych z zawartoscig ztozonych ofert, Zamawiajgcy zastrzega
sobie prawo wezwania Oferenta do ztozenia wyjasnien lub uzupetnien.

Zamawiajgcy z wybranym oferentem przeprowadzi kohcowe negocjacije cen.

Minimalny termin waznosci oferty powinien wynosi¢ 30 dni.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do odwotania procedury wyboru wykonawcy bez podania

przyczyny.

Osoba do kontaktu w sprawie ogtoszenia

Marek Maciaszek

Nr telefonu osoby upowaznionej do kontaktu w sprawie ogtoszenia
606 747 697

Miejsce realizacji zamowienia

ul. Jana Pawta Il nr 3A, 37-500 Jarostaw
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Iv. Opis przedmiotu zamoéwienia

Cel zamoéwienia
Wytonienie wykonawcy ustugi pn. ,Analiza, pomiar i optymalizacja proceséw biznesowych
zachodzgcych w przedsiebiorstwie - ustuga specjalistyczna (dotyczy oddziatu firmy w Jarostawiu), w

ramach projektu Podkarpacka Platforma Wsparcia Biznesu”.

Przedmiot zamoéwienia
Przedmiotem zamowienia jest przeprowadzenie analizy pomiaru i optymalizacji procesow
biznesowych zachodzgcych w przedsiebiorstwie (dotyczy oddziatu firmy w Jarostawiu). Niniejsza

ustuga swym zasiegiem obejmuje:

1. Analiza wtasciwa przedsiebiorstwa (wraz z analizg proceséw) - przeprowadzenie audytu
efektywnosci przedsiebiorstwa, opracowanie map czynnosci na kazdym stanowisku oraz wskazanie
stabych i mocnych stron firmy, w tym dostarczenie nastepujgcych produktéw:

- Mapa czynnosci dla wszystkich czynnosci na kazdym stanowisku (1 szt.).

- Analiza SWOT obstugi procesoéw biznesowych - raport (1 szt.).

- Analiza efektywnosci dla wszystkich stanowisk w strukturze organizacyjnej - raport (1 szt.).

Czas trwania etapu: do 2 tygodni.

2. Analiza procesow biznesowych — zakres etapu obejmie opracowanie map proceséw biznesowych
zachodzgcych w organizacji uwzgledniajgc charakter dziatania firmy, a w szczegolnosci proces
pozyskiwania klienta, poprzez ofertowanie, proces zawierania umow, rozliczania umoéw, realizacja
projektow badawczo-rozwojowych, pozyskiwanie dotacji, rozliczanie dotacji unijnych, rozliczanie
kosztow statych i projektowych, rozliczanie ustug realizowanych przez podwykonawcow i zasoby
wiasne, uruchamianie projektow, zamykanie projektow, windykacja naleznosci, wystawianie faktur i
ich rozliczanie - jednym stowem wszystkie dziatania dotyczgce biznesowego funkcjonowania firmy,
z wytaczeniem proceséw administracyjnych oraz kadrowych. Przyktadowa lista nie jest zamknietg
listg procesow.

Czas trwania etapu: do 4 tygodni.

Produkt: Raport z analizy proceséw wraz z rozrysowanymi i opisanymi mapami procesow na poziomie
N-3.

3. Pomiar procesow biznesowych — zakres etapu obejmie udostepnienie skonfigurowanego narzedzia
do pomiaru czasu pracy - realnej (na dzien przystgpienia do realizacji umowy Wykonawca jest
zobligowany do posiadania takiego rozwigzania), dla kazdego wskazanego pracownika (min 10 szt.),
wsparcie firmy podczas trwania pomiaru procesoéw, opracowanie raportu z przeprowadzonego

pomiaru procesow.
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Czas trwania pomiaru: minimum 4 tygodnie dla kazdego wskazanego pracownika/stanowiska
(pomiary réznych stanowisk prowadzone beda rownolegle). Produkt: Raport z pomiaru proceséw dla
wszystkich stanowisk (1 szt.), w tym:

= Analiza najbardziej czasochtonnych zadan w firmie.

= Analiza najbardziej czasochtonnych zadan dla kazdego stanowiska.

= Analiza zadan procesowych, projektowych i innych w firmie.

4. Opracowanie rekomendacji oraz wsparcie przy wdrozeniu (dotyczy spotkan konsultacyjnych)—
zakres etapu obejmie opracowanie rekomendac;ji usprawnien dla kazdego z proceséw w podziale na
trzy grupy z okresleniem oczekiwanych oszczednosci z wdrozenia okreslonych rekomendaciji:

= Raport Rekomendacje usprawnien na poziomie stanowiska (1 szt.).

= Raport Rekomendacje usprawnien na poziomie zmian w procesach (1 szt.).

= Raport Rekomendacje usprawnien wymagajgce zmian w systemach informatycznych (1 szt.).
Czas trwania etapu: do 2 tygodni dla wszystkich wskazanych stanowisk, procesow, systeméw.

Produkt: Raport zawierajgcy rekomendacje usprawnien w podziale na 3 grupy w (1 szt.).

Informacje dodatkowe dotyczace przedmioty zamoéwienia

Projekt ma obejmowac swoim zakresem wszystkie procesy biznesowe przedsiebiorstwa
uwzgledniajgc charakter dziatania firmy, a w szczegdlnosci proces pozyskiwania klienta, poprzez
ofertowanie, proces zawierania umow, rozliczania umoéw, realizacja projektéow badawczo-
rozwojowych, pozyskiwanie dotaciji, rozliczanie dotacji unijnych, rozliczanie kosztow statych i
projektowych, rozliczanie ustug realizowanych przez podwykonawcoéw i zasoby wtasne,
uruchamianie projektow, zamykanie projektéw, windykacja naleznosci, wystawianie faktur i ich
rozliczanie - generalnie wszystko co dotyczy dziatania firmy. Przyktadowa lista nie jest zamknieta

listg procesow.

Pomiar ma dotyczy¢ wszystkich pracownikéw i wspoétpracownikow firmy w ramach
zidentyfikowanych procesow i by¢ przeprowadzony dla wszystkich stanowisk. Z uwagi na ramy
czasowe optymalnym rozwigzaniem bedzie przeprowadzenie rownolegle analizy proceséw oraz
pomiaru. Pomiar musi obejmowac¢ wszystkie stanowiska i wszystkie wykonywane czynnosci na
poszczegolnych stanowiskach oraz zawiera¢ minimum 1000 zapiséw pomiarowych przez czas
trwania pomiaru, tak aby otrzymaé wiarygodne dane do dalszej analizy. Mapa czynnosci powinna
zostac przedstawiona i opracowana przez Wykonawce w ramach Etapu 1 (przed uruchomieniem
pomiaru). Wykonawca ma zapewni¢ narzedzia do pomiaru tak aby otrzymac¢ wiarygodne dane oraz

wymagang liczbe punktéw pomiarowych.

Mapa czynnosci zawiera¢ powinna liste wszystkich czynnosci procesowych i nieprocesowych dla
kazdego stanowiska w firmie, przy czym nalezy zatozy¢, ze minimalna liczba czynnosci

wykonywana na stanowisku to 4, a maksymalna to 100.
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W ramach opracowania rekomendacji usprawnien nalezy przyjg¢, iz usprawnienia mogg dotyczyc¢
wybranych lub wszystkich proceséw jakie zostaty zdefiniowanie i opisane w ramach projektu. Ani
liczba rekomendacji ani liczba procesow do usprawnien nie jest w zaden sposob limitowana. W
ramach rekomendacji powinny powsta¢ mapy TO-BE dla kazdego zidentyfikowanego procesu do
usprawnienia.

Rekomendacje powinny zosta¢ opracowane na bazie zebranych wnioskéw z map procesow AS-IS

oraz z wynikow pomiaru i powinny zawierac kalkulacje realnych korzysci ekonomicznych dla firmy.

Kod CPV: 79411000-8

Nazwa kodu CPV

Ogdlne ustugi doradcze w zakresie zarzadzania
Harmonogram realizacji zamoéwienia

Planowany okres realizacji zaméwienia do 31.12.2021 r.

V. Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis dokonywania oceny ich spetnienia

Brak spetnienia ponizszych warunkow w postepowaniu skutkuje wykluczeniem wykonawcy, a jego

oferta zostanie odrzucona.

Wiedza i doswiadczenie

Do postepowania zostang dopuszczeni wykonawcy, ktérzy posiadajg wiedze oraz doswiadczenie
niezbedne do realizacji przedmiotu zamowienia. Warunek zostanie spetniony jesli Wykonawca:

1. Ztozy stosowne oswiadczenie stanowigce, iz posiada wiedze i doswiadczenie umozliwiajgce
prawidtowe wykonanie przedmiotu zaméwienia, zawarte w Zataczniku nr 2. W niniejszym
oswiadczeniu wskazane powinny zostac projekty uwzglednione w punkcie nr 2.

2. Ztozy wykaz zrealizowanych ustug obejmujgcych analize proceséw biznesowych (min. 2 projekty o
wartosci min 100 000,00 zt netto kazdy, zrealizowanych w okresie ostatnich 3 lat od dnia ogtoszenia
niniejszego postepowania).

3. Ztozy wykaz kluczowego personelu (min. 3 osoby).:

e 2 osoby petnigce role analityka - kazda ze wskazanych oséb powinna uczestniczy¢ w min
5 projektach dotyczacych analizy proceséw biznesowych (w roli analityka).

e 1 osoba petnigca role Kierownik projektu ktéra powinna uczestniczy¢ w min 5 projektach
dotyczgcych analize procesow biznesowych (w roli kierownika projektu) oraz powinna
posiadac certyfikat PRINCE2 Foundation lub certyfikat rwnowazny.

4. Na dzien rozpoczecia realizacji niniejszej ustugi bedzie dysponowat skonfigurowanym narzedziem
do pomiaru czasu pracy - realnej lub innym réwnowaznym rozwigzaniem ktére umozliwi realizacje
przedmiotu ustugi. Weryfikacja na podstawie oswiadczenia Wykonawcy opisujgcego rozwigzanie do

pomiaru.
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5. Przy realizacji ustugi nie jest dopuszczalne podwykonawstwo niezgodne z definicjg ustugi
rozwojowej w ramach projektu PPWB (zgodnie z zapisami Regulaminu udzielenia wsparcia dla MSP
w ramach projektu pn. ,Podkarpacka Platforma Wsparcia Biznesu” realizowanego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014 - 2020 O$
priorytetowa: | Konkurencyjna i innowacyjna gospodarka Dziatanie: 1.3 Promowanie

przedsiebiorczosci Typ projektu: Profesjonalizacja ustug IOB).

Dodatkowe warunki

1.Niniejsze zamowienie jest przeprowadzane zgodnie z zachowaniem zasady konkurencyjnosci,
w sposob zapewniajacy przejrzystosé oraz zachowanie uczciwej konkurenciji i rownego traktowania
wykonawcow. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania na kazdym jego
etapie, bez podania przyczyn.

2.Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wystgpienia do Wykonawcy z zapytaniem dotyczgcym
dodatkowych informacji, dokumentow lub wyjasnien.

3.W uzasadnionych wypadkach, w kazdym czasie, przed uptywem terminu sktadania ofert,
Zamawiajgcy moze zmodyfikowac lub uzupetni¢ tre$¢ zaproszenia do sktadania ofert.

O dokonanej zmianie poinformuje wszystkich Oferentow.

4.0ferent ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

5.0ferenci nie sg uprawnieni do wystepowania do Zamawiajgcego z jakimikolwiek roszczeniami w
zwigzku z zapytaniem ofertowym i prowadzonym postepowaniem w ramach projektu, w tym

z tytutu poniesionych kosztéw i szkdd, w szczegolnosci w przypadku uniewaznienia postepowania
przez Zamawiajgcego lub wyboru innego Oferenta.

6.Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci wnoszenia odwotan od decyzji Zamawiajgcego

podejmowanych w trakcie prowadzonego postgpowania.

VI. Warunki zmiany umowy

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego

postepowania o udzielenie zaméwienia z nastepujgcych powodow:

1.Nastgpi zmiana Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach obowigzujgcych
przepiséw lub innych Wytycznych, majgcych wptyw na umowe z Wykonawca.

2.Nastgpi zmiana w interpretacjach Wytycznych.

3.Nastgpi zmiana przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, skutkujgca koniecznoscig
wprowadzenia zmian do zawartej Umowy.

4.Wynikng rozbieznosci i niejasnosci w Umowie, ktorych nie bedzie mozna usungé w inny sposob niz
poprzez zmiane postanowien Umowy, a zmiana postanowien Umowy spowoduje jednoznaczng
interpretacje postanowien Umowy przez obie jej strony.

5.Nastgpi koniecznos¢ likwidacji pomyiek pisarskich i rachunkowych w tresci Umowy.
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6.Nastgpig okolicznosci, ktorych Zamawiajgcy dziatajgc z nalezytg starannoscig nie mégt przewidzied,
a zmiana postanowien w Umowie nie prowadzi do zmiany charakteru Umowy lub w lepszy sposéb
zabezpieczy cele projektu.

7.Zmiany terminu wykonania zaméwienia, w przypadku gdy z powoddéw niezaleznych od Wykonawcy
nie bedzie mozliwe wykonanie zamowienia w zaktadanym terminie.

8.Wystapig zdarzenia losowe lub przyczyny niezalezne od Zamawiajgcego i Wykonawcy.
Zamawiajgcy przewiduje mozliwos¢ zmiany umowy w zakresie zmiany terminu wykonania umowy

i jej poszczegdlnych punktow.

9.Zmiany umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postepowania mozliwe sg jedynie w formie

pisemnej pod rygorem niewaznosci.

VILI. Lista dokumentéw/oswiadczen wymaganych od Wykonawcy

Rozpatrywane bedg tylko kompletne oferty, tj. zawierajgce wszystkie wymagane dokumenty:

1. Formularz ofertowy (zat. nr 1).

2. Oswiadczenie Wykonawcy dotyczgcym spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu — wykaz oséb
planowanych do zaangazowania w ramach zespotu projektowego oraz wykaz zrealizowanych ustug
(zat. nr 2).

2. Oswiadczenie o braku powigzan osobowych lub kapitatowych z Zamawiajgcym (zat. nr 3).

VIII. Ocena oferty
Kryteria oceny i opis sposobu przyznawania punktacji

1. Zamawiajgcy dokona wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriéw:

Kryterium 1. Opis kryterium: Cena ustugi (C)

Opis sposobu przyznawania punktacji: Oferta z najnizszg ceng otrzyma 60 pkt. Punkty, jakie
otrzymajg badane oferty bedg liczone w nastepujgcy sposéb: C=(C oferty z najnizszg ceng)/(C oferty
badanej) x 60 pkt. Do wyliczenia punktow zostanie przyjeta taczna cena brutto catosci zamoéwienia
zawarta w formularzu ofertowym, wyliczona z doktadnos$cig do dwéch miejsc po przecinku. Cena

podana w walucie obcej bedzie przeliczona wedtug kursu z dnia otwarcia ofert.

Kryterium 2. Opis kryterium: Wsparcie wdrozeniowe (spotkania konsultacyjne - Ww)

Opis sposobu przyznawania punktacji: Oferta z najwyzszg liczbg zadeklarowanych konsultacji —
ktorych zakres dotyczy wsparcia na etapie wdrozenia zmian w przedsiebiorstwie Zamawiajgcego (min
4 godzinnych) otrzyma 20 punktow. Punkty, jakie otrzymajg badane oferty bedg liczone w nastepujgcy
sposob: Ww=(Ww oferty badanej)/(Ww oferty z najwyzszg liczbg zadeklarowanych konsultacji) x 20
pkt.
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Kryterium 3. Opis kryterium: Termin wykonania ustugi od podpisania umowy jednak nie dtuzszy niz 12

tygodni (Tw).

Opis sposobu przyznawania punktacji: Zamawiajgcy przyznaje w tym kryterium punkty kazdemu z
Oferentow, zgodnie z zaproponowanym przez nich terminem wykonania ustugi liczgc od dnia
podpisania umowy (wyrazony w petnych tygodniach). Punkty, jakie otrzymajg badane oferty beda
liczone w nastepujacy sposob: Tw=(Tw oferty badanej)/(Tw oferty z najkrétszym okresem realizacji) x
20 pkt.

Wykluczenia

Z udziatu w postepowaniu sg wykluczeni Oferenci/Wykonawcy, ktorzy:

1. Posiadajg powigzania osobowe lub kapitatowe z Zamawiajgcym. Przez powigzania kapitatowe lub
osobowe rozumie sie¢ wzajemne powigzania miedzy zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do
zaciggania zobowigzan w imieniu zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu
zamawiajgcego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru
wykonawcy a wykonawcg, polegajace w szczegodlnosci na:

- uczestniczeniu w spotce jako wspaolnik spotki cywilnej lub spoétki osobowej,

- posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji,

- petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika,

- pozostawaniu w zwigzku matzehAskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Nie spetniajg warunkéw udziatu w postepowaniu, umieszczonych w zapytaniu ofertowym oraz
zatgcznikach, ktére sg integralng czes$cig zapytania ofertowego badz tez nie dotgczyli niezbednych
dokumentow potwierdzajgcych spetnienie w/w warunkéw.

3. Nie przejdg oceny formalnej oferty.

4. Ztozg oferte po wskazanym terminie.

IX. Zamawiajacy - Beneficjent
Nazwa

TEAMSOFT SP. Z 0.0.
Adres

Domaniewska 47/10

02-672 Warszawa

Woj. mazowieckie, Warszawa
Oddziat:

ul. Jana Pawta Il nr 3A
37-500 Jarostaw

Numer telefonu
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