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ZAPYTANIE OFERTOWE

Ministerstwo Spraw Zagranicznych zwraca się z prośbą o przedstawienie oferty cenowej dotyczącej realizacji zamówienia, którego opis zamieszczono w niniejszym zapytaniu.

I. ZAMAWIAJĄCY
Ministerstwo Spraw Zagranicznych,
Biuro Informatyki i Telekomunikacji
Al. J.Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa

II. FORMA POSTĘPOWANIA: ZAPYTANIE OFERTOWE
Zapytanie ofertowe w sprawie udzielenia zamówienia do którego nie stosuje
się przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych w oparciu o art. 2 ust. 1 ustawy
z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U.2023.1605) 

III. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
Przedmiotem zamówienia jest pilotażowe uruchomienie robota programowego umożliwiającego usprawnienie procesów wskazanych przez Zamawiającego. 

W ramach realizacji zamówienia Zamawiający oczekuje:
· Zaprojektowania robota realizującego zadania zgodne ze wskazanymi procesami;
· świadczenie usługi wytworzenia, testowania, wdrożenia, stabilizacji i utrzymania ww. robotów;
· zapewnienie środowiska pilotażowego (z wyłączeniem platformy sprzętowej, którą dostarczy Zamawiający), w szczególności niezbędnych licencji lub sublicencji;
· przedstawienie Zamawiającemu rekomendacji dotyczących narzędzi lub środowiska zarządzania farmą robotów (w szczególności uwzględniając harmonogramy, priorytetyzację, instalację  i konfigurację robota)



1. Procesy objęte robotyzacją:

· Rejestracja email w systemie SharePoint


Celem robota będzie pobranie emaili ze zdefiniowanej skrzynki pocztowej a następnie publikacja ich jako dokument Word w jedym ze zdefiniowanych obszarów na SharePoint. 

Zadania do automatyzacji przez robota:
1. Określenie klasyfikacji na podstawie zformatowango i otagowanego załącznika w pdf lub docx.
2. Stworzenie pliku Word z dostarczonego szablonu 
a. Skopiowanie treści załączników  z maila do treści szablonu
b. Wklejenie załączników JPG/PNG do i szablonu
3. Publikacja stworzonego dokumentu w formacie docx w określonej witrynie/bibliotece platformy SharePoint 2016
a. Wskazanie odpowiedniej biblioteki odbywa się na podstawie klasyfikacji z kroku 1. 
b. Uzupełnienie metadanych na podstawiezałacznikaz emaila

· Przesyłanie wiadomości na dedykowaną skrzynkę

Celem robota będzie pobranie wiadomości ze zdefiniowanej skrzynki, wybranie tych które zawierają linki i/lub załączniki a następnie przekazanie ich na inną zdefiniowaną skrzynkę email.

· Rejestracja email w systemie klasy EZD

Celem robota będzie pobranie emaili ze zdefiniowanej skrzynki pocztowej a następnie ich dekretacja w systemie klasy EZD.

Zadania do automatyzacji przez robota:
1. Określenie klasyfikacji na podstawie treści maila
2. Określenie najmniej obciążonego pracownika w danym dniu (na podstawie informacji w jedym z rejestrów systemu klasy EZD)
3. Forward maila do określonej w poprzednim kroku osoby
4. Dodanie wpisu w rejestrze pracy pracowników (nawigacja do zdefiniowanej strony, wybraznie pozycji z menu, uzupełnienie formularza zawierającego email pracownika).
Jest to ten sam rejestr co w kroku  drugim.
5. Przeniesienie emaila do zdefiniowanego folderu, z którego zostanie zaimportowany przez system EZD
6. Wykonanie akcji importu maila w systemie EZD (nawigacja do zdefiniowanej strony, wybranie pozycji z menu, wybranie akcji z menu rozwijalnego)
7. Dodanie dokumentu w systemie klasy EZD (zaznaczenie checkbox’a zaimportowanej pozycji z poprzedniego kroku, kliknięcie przyciku tworzenia)
8. Dekretacja dodanego dokumentu w systemie EZD 
a. wypełnienie pól metadanymi maila – np. nadawca
b. wybranie odpowiedniego adresta (komórka organizacyjna/osoba, czynność manualna) 
c. kliknięcie na odpowiedni przycisk w zależności od poprzedniego wyboru
9. Wypełnie formularza dodania/aktualizacji adresata 
10. Dodanie/Zaktualizowanie wpisu w rejestrze pracy pracowników (nawigacja do zdefiniowanej strony, wybraznie pozycji z menu, uzupełnienie formularza zawierającego email pracownika). 
Jest to ten sam rejestr co w kroku drugim.

2.  Uwarunkowania techniczne:
· Zamawiający nie dopuszcza możliwości wykorzystania rozwiązań chmurowych,
· Serwer pocztowy: Microsoft Exchange,
· Baza wiedzy stanowiąca element pierwszego procesu oparta o platformę SharePoint (On-premise): zaimplementowane rozwiązanie musi być zgodne z SharePoint Serwer 2016 oraz  SharePoint Serwer Subscription Edition 
· Środowisko systemu DMS stanowiąca element drugiego procesu oparte
o system EOD (Elektroniczny Obieg Dokumentów). Środowisko nie posiada własnego API. Możliwa jest jedynie automatyzacja po stronie klienta przeglądarki. 
· Programowanie, konfigurację, uruchomienie, testowanie przedmiotowego rozwiązania Wykonawca przeprowadzi w siedzibie Zamawiającego.
· Zamawiający nie dopuszcza możliwości programowania, konfiguracji, uruchomienia, testowania za pośrednictwem zdalnego pulpitu. Jedyną formą pracy zdalnej nad projektem jest zastosowanie platformy MS Teams.


3. Etapy realizacji zamówienia:

· Etap 1: Przygotowanie
Przeprowadzenie analizy przedwdrożeniowej procesów (analiza obecnego stanu procesu, szczegółowa analiza możliwości usprawnienia procesu
w ramach środowiska Zamawiającego, przygotowanie założeń i specyfikacji technicznej proponowanego rozwiązania. W przypadku braku możliwości wdrożenia rozwiązania przygotowanie uzasadnienia ze wskazaniem przyczyn i rekomendowanych zmian w zakresie środowiska Zamawiającego umożliwiających wdrożenie rozwiązania w przyszłości.

· Etap 2: Realizacja (uzależniona od oceny faktycznych możliwości realizacji, na podstawie analizy szczegółowej):
· wytworzenie rozwiązania (prace developerskie),
· przygotowanie / konfiguracja środowiska pilotażowego
· testy przedwdrożeniowe
· wdrożenie rozwiązania i stabilizacja
· przygotowanie dokumentacji technicznej rozwiązania

· Etap 3: Przygotowanie rekomendacji dotyczących narzędzi lub środowiska zarządzania farmą robotów (z uwzględnieniem harmonogramów, priorytetyzacji, instalacji  i konfiguracji robotów)  

4. Uwarunkowania licencyjne:
W ramach realizacji przedmiotu zamówienia Wykonawca będzie zobowiązany do dostarczenia wszelkich niezbędnych licencji / subskrypcji wykorzystanego oprogramowania, zapewniających ciągłość funkcjonowania wdrożonego rozwiązania przez 1 rok (12 miesiecy) z możliwością przedłużenia.
· Stan licencji \ subskrypcji: nowe
· Licencje \ subskrypcje pochodzące z legalnego kanału dystrybucji
tj. autoryzowanego przez producenta oprogramowania
· Licencje \ subskrypcje udzielane Zamawiającemu na warunkach określonych przez producenta oprogramowania zgodnych z przyjętym modelem licencjonowania,  

5. Wsparcie techniczne 
W ramach realizacji przedmiotu zamówienia Wykonawca będzie zobowiązany do świadczenia usługi wsparcia technicznego w zakresie usuwania wad, usterek, błędów, ewentualnych awarii, luk bezpieczeństwa, aktualizacji komponentów i konfiguracji oraz wykonania aktualizacji dokumentacji technicznej. 
Wykonawca będzie zobowiązany do zapewnienia ciągłości funkcjonowania rozwiązania przez okres 12 miesięcy od podpisania umowy.




IV. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA OFERT
· Oferta powinna być przesłana drogą elektroniczną na formularzu ofertowym stanowiącym Załącznik Nr 1 do niniejszego zapytania oraz z opisem w temacie: „Oferta na pilotażowe wdrożenie dwóch robotów programowych usprawniających procesy biznesowe” na adres email: kontakt_oferta@msz.gov.pl do dnia 17 lutego 2025 r.
· Oferty dostarczone po terminie nie będą rozpatrywane.

V. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA
Wykonawca będzie zobowiązany do realizacji przedmiotu zamówieniaw czasie maksymalnie 2 miesięcy od dnia podpisania umowy. 

VI. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY 
1. Ofertę należy złożyć na formularzu stanowiącym załącznik do niniejszego zapytania.
2. Oferta musi mieć formę pliku w formacie pdf w języku polskim. 
3. Każdy Wykonawca może złożyć więcej niż jedną ofertę, przy czym każda ze złożonych ofert musi być ujęta na osobnym formularzu ofertowym.
4. Oferta musi zawierać: 
a) nazwę i pełny adres firmy Wykonawcy, NIP, REGON, dane kontaktowe (telefon, email) oraz imię i nazwisko osoby uprawnionej do reprezentowania Wykonawcy,
b) cenę za którą wykonawca zobowiązuje się do realizacji przedmiotu zamówienia. Cena oferty winna obejmować wszystkie koszty, jakie Wykonawca poniesie
z tytułu należytej realizacji przedmiotu zamówienia,
c) podpis uprawnionego przedstawiciela Wykonawcy - wymagany kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaufany albo podpis osobisty,

VII. KRYTERIUM OCENY OFERT
Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający będzie się kierował następującym kryterium i jego wagą:

· Kryterium - cena „C” –  waga 100%  (100% = 100 punków).
· Maksymalną liczbę punktów w tym kryterium (100 punktów) otrzyma oferta Wykonawcy, który zaproponuje najniższą cenę za wykonanie całości przedmiotu zamówienia.
·  Liczbę punktów oblicza się zgodnie z poniższym wzorem:
		
Cn
	C= ------------------	x 100 pkt
Co		


gdzie:      	Cn 	– najniższa cena brutto spośród ocenianych ofert 
		Co 	– cena brutto oferty ocenianej.

VIII. DODATKOWE INFORMACJE
· Wykonawca pozostaje związany złożoną ofertą przez okres 45 dni. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert. 
· Wykonawca ma możliwość zadawania pytań dotyczących treści zapytania ofertowego. Pytania należy kierować drogą elektroniczną na adres email: kontakt_oferta@msz.gov.pl Pytania mogą być zadawane nie później niż na 2 dni przed terminem składania ofert. Zamawiający zastrzega sobie prawo do pozostawienia pytań bez odpowiedzi.
· Zamawiający zastrzega sobie prawo do negocjacji warunków zawartych
w złożonych ofertach z Wykonawcami, którzy złożyli w terminie prawidłowe oferty;
· Zamawiający zastrzega sobie prawo do rezygnacji z zamówienia bez wyboru którejkolwiek ze złożonych ofert.
· Wykonawca, którego oferta okaże się najkorzystniejsza, zobowiązany będzie do zawarcia umowy na realizację przedmiotu zamówienia w terminie wskazanym przez Zamawiającego.


Załączniki:
1. Załącznik Nr 1 – Formularz ofertowy.docx
2. Załącznik Nr 2 - Informacja w zakresie ochrony danych osobowych.pdf
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