	 ZAPYTANIE OFERTOWE
Usługa konsultacyjna obejmująca  identyfikację, analizę i opisanie analizę procesów pracy w Ministerstwie Spraw Zagranicznych



Warszawa, 18 kwietnia 2025 r.

I. ZAMAWIAJĄCY

Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Biuro Transformacji Cyfrowej
al. J.Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa
NIP 526-21-31-556

II. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Przedmiotem zamówienia jest:
1. Identyfikacja procesów pracy w organizacji m.in. poprzez analizę struktury organizacji, regulaminów organizacyjnych, kluczowych obszarów działalności, realizację celów organizacji;
2. Opisanie zidentyfikowanych procesów poprzez uwzględnienie następujących składników:
1. Identyfikator odnoszący się do architektury procesowej 
2. Nazwa procesu
3. Typ procesu (podstawowy, wspierający, zarządczy)
4. Obszar procesu (odpowiadający kluczowym obszarom działalności MSZ)
5. Podprocesy I poziomu (odpowiadające poszczególnym, szczegółowym obszarom funkcjonowania, np. „Zarządzanie budżetem i finansami”, „Legislacja i obsługa prawna”, „Szkolenia”, „Zarządzanie kadrami”, „Zamówienia publiczne” itp.)
6. Podprocesy II poziomu (procesy uszczegóławiające procesy poziomu I, np. „Planowanie - budżet tradycyjny i zadaniowy - centrala”, „Udzielanie pełnomocnictw i upoważnień”, „Organizacja praktyk i staży w MSZ – centrala”, „Nawiązanie stosunku pracy – centrala”, „Planowanie zamówień publicznych”)
7. System główny IT
8. System wspierający IT
9. Znaczenie procesu dla MSZ (np. duże, średnie, małe)
10. Szacunkowa ilość przebiegów procesu w miesiącu
11. Kategoria poufności dokumentów (tajne, poufne, zastrzeżone, jawne)
12. Właściciel Procesu – komórka organizacyjna
13. Stanowisko – lider procesu
14. Cel procesu
15. Klient zewnętrzny
16. Klient wewnętrzny
17. Produkty
18. KPI
19. Szacunkowy FTE
20. Komórki organizacyjne uczestniczące w procesie 
21. Placówki Zagraniczne RP
22. Partnerzy zewnętrzni
23. Wewnętrzna podstawa prawna
24. Zewnętrzna podstawa prawna
25. Powiązania pomiędzy procesami (opcja)
26. Czy obecnie zautomatyzowany
27. Możliwość automatyzacji [Brak/1/2/3] *
28. Dostawcy usług zewnętrznych, zaangażowani w przebieg procesu
29. Czy proces krytyczny dla działania ciągłości ministerstwa?[Tak/Nie]*
30. Uwagi
Wraz z opracowaniem kryteriów klasyfikacji dla punktu 2 ppkt 27 i 2 ppkt 29 opracowanie kryteriów musi uwzględniać najlepsze praktyki i standardy międzynarodowe dotyczące planowania ciągłości działania, w tym dokonywania oceny wpływu na działalność organizacji (BIA).

3. Zamawiający przewiduje opcjonalne zlecenia w zakresie:
1. zamodelowania wskazanych po przeprowadzaniu analizy procesów,
2. opracowania aktualizacji metodyki procesowej na podstawie przeprowadzonej analizy,
3. opracowania macierzy relacji między procesami, ppkt 2.9.
III. WARUNKI REALIZACJI ZAMÓWIENIA 

1. Miejsce: Stacjonarnie w Warszawie w siedzibie Zamawiającego.
2. Planowane terminy: szczegółowy harmonogram zostanie uzgodniony z Wykonawcą po podpisaniu umowy.
3. Sposób realizacji zamówienia:
1. spotkania i warsztaty z pracownikami,
2. analiza regulacji wewnętrznych i innych niezbędnych dokumentów, 
3. Zamawiający dopuszcza rozważenie innych metod zaproponowanych przez wykonawcę,
4. dostarczone produkty powinny być w formie cyfrowej, edytowalnej.
4. Obowiązki Zamawiającego:
1. udostępnienie wszelkich informacji niezbędnych do realizacji zamówienia,
2. zorganizowanie warsztatów z pracownikami określonych komórek organizacyjnych po uzgodnieniu z wykonawcą potrzeb i harmonogramu,
3. udostępnienie pomieszczeń konferencyjnych do przeprowadzenia warsztatów.
5. Przewidywany termin zakończenia realizacji umowy: 30 listopada 2025 r., przy czym całość prac powinna zostać zakończona przed 1 grudniem 2025 r.
6. Wykonawca przekaże Zamawiającemu wykaz osób skierowanych przez Wykonawcę do realizacji przedmiotu umowy, w tym dane ewentualnych podwykonawców, zawierający imię, nazwisko oraz numer PESEL zgłaszanej osoby. Zamawiający przeprowadza weryfikację pod kątem bezpieczeństwa zgłoszonych osób i informuje Wykonawcę o jej wyniku. Przed dokonaniem weryfikacji oraz w przypadku jej negatywnego wyniku, osoby te nie będą upoważnione do wstępu na teren Zamawiającego ani nie będą mogły mieć dostępu do dokumentów Zamawiającego. Zamawiający nie jest zobowiązany do uzasadnienia wyników weryfikacji.
7. Procedurę weryfikacji opisaną powyżej przeprowadza się również w stosunku do każdej nowej osoby skierowanej w trakcie trwania umowy przez Wykonawcę do realizacji przedmiotu zamówienia. 
8. Wykonawca i osoby przez niego skierowane do realizacji zamówienia zobowiązani będą do podpisania oświadczenia o zachowaniu poufności informacji oraz przestrzeganiu przepisów bezpieczeństwa obowiązujących u Zamawiającego. Zamawiający może zażądać podpisania z Wykonawcą oddzielnej umowy o poufności. 
9. Zleceniodawca zastrzega, że osoby skierowane przez wykonawcę do realizacji przedmiotu zamówienia muszą posiadać obywatelstwo polskie lub innego państwa członkowskiego UE.



IV. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA OFERT 

1. Ofertę należy przesłać do dnia 07 maja 2025 r. za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres: btc.sekretariat@msz.gov.pl. Do oferty należy załączyć Formularz oferty (załącznik nr 1) oraz oświadczenie wykonawcy w zakresie przeciwdziałaniu wspierania agresji na Ukrainę oraz służące ochronie bezpieczeństwa narodowego (załącznik nr 2).
2. W celu uzyskania wyjaśnień i dodatkowych informacji należy składać zapytania pisemne za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres: anita.swietlik@msz.gov.pl, nie później jednak niż do dnia 07 maja 2025 r. do godz. 16.00.

V. DOŚWIADCZENIE WYKONAWCY

Wykonawca oraz konsultanci skierowani przez Wykonawcę do realizacji przedmiotu zamówienia muszą legitymować się minimum trzyletnim doświadczeniem w przeprowadzaniu analiz w obszarze o którym mowa w opisie przedmiotu zamówienia. 

VI. KRYTERIA OCENY OFERT
1. Przy wyborze oferty zamawiający będzie się kierował następującymi kryteriami: 
	Lp.
	Nazwa kryterium
	Waga (pkt)

	1.
	Cena (całkowity koszt wykonania zamówienia)
	45

	2.
	Czas realizacji 
	40 

	3.
	Doświadczenie wykonawcy
	10

	4.
	Doświadczenie konsultantów
	5

	SUMA: 
	100



2. Przy ocenie ofert w kryterium „Cena” (PC) punkty zostaną przyznane w poniższy sposób:
1) Cena – maksymalnie do 45 pkt
2) Kryterium ceny będzie rozpatrywane na podstawie ceny brutto podanej przez Wykonawcę w Formularzu Ofertowym.
3) Punkty w kryterium „Cena” będą obliczane na podstawie wzoru:
	[bookmark: _Hlk195261077]CC min 
C =		x 45
CC of

	


gdzie:
C – punkty przyznane Wykonawcy w ramach kryterium „Cena” 
CC min – najniższa cena brutto spośród badanych ofert
CC of – cena brutto badanej ofert
Wszystkie obliczenia dokonywane będą z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.
3. Przy ocenie ofert w kryterium „Czas realizacji” punkty zostaną przyznane w poniższy sposób:
1) maksymalnie do 40 pkt
2) Kryterium „Czas realizacji” będzie rozpatrywane na podstawie oświadczenia Wykonawcy.
3) Punkty w kryterium „Czas realizacji” będą obliczane wg wzoru:
T n 
T =		x 40
T of

gdzie:
T – punkty przyznane Wykonawcy w ramach kryterium „Czas realizacji” 
T n – najkrótszy czas realizacji spośród badanych ofert
CC of – czas realizacji badanej oferty
Wszystkie obliczenia dokonywane będą z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.
4. Przy ocenie ofert w kryterium „Doświadczenie Wykonawcy” punkty zostaną przyznane w poniższy sposób:
4) maksymalnie do 10 pkt
5) Kryterium „Doświadczenie Wykonawcy” będzie rozpatrywane na podstawie oświadczenia Wykonawcy.
6) Punkty w kryterium „Doświadczenie Wykonawcy” będą obliczane wg wzoru:
DW of 
DW =		x 10
DW m

gdzie:
DW – punkty przyznane Wykonawcy w ramach kryterium „Doświadczenie wykonawcy” 
DW m – największa liczba analiz spośród badanych ofert
DW of – liczba analiz badanej oferty 
Wszystkie obliczenia dokonywane będą z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.
5. Przy ocenie ofert w kryterium „Doświadczenie Konsultantów” punkty zostaną przyznane w poniższy sposób:
7) maksymalnie do 5 pkt
8) Kryterium „Doświadczenie Konsultantów” będzie rozpatrywane na podstawie oświadczenia Wykonawcy.
9) Punkty w kryterium „Doświadczenie Konsultantów” będą obliczane wg wzoru:
DK of 
DK =		x 5
DK m

gdzie:
D – punkty przyznane Wykonawcy w ramach kryterium „Doświadczenie Konsultantów” 
D m – największa liczba analiz zrealizowanych przez Konsultantów spośród badanych ofert
D of – liczba analiz zrealizowanych przez Konsultantów badanej oferty 
Wszystkie obliczenia dokonywane będą z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.



6. Sumaryczna liczba punktów zostanie obliczona według wzoru: 
CŁ = C+T+DW+DK
gdzie: 
CŁ - łączna liczba punktów przyznanych badanej ofercie;
7. Przy wyborze oferty Zamawiający będzie stosować zasadę, że oferta nieodrzucona, zawierająca najwyższą liczbę punktów przyznanych według powyższych kryteriów, jest ofertą najkorzystniejszą. 
8. W toku dokonywania badania i oceny ofert Zamawiający może żądać udzielenia przez Wykonawców wyjaśnień treści złożonych przez nich ofert lub oświadczeń.

VII. DODATKOWE INFORMACJE 

1. Termin ważności oferty winien obejmować 60 dni.
2. Oferta złożona po terminie nie będzie rozpatrywana. 
3. Wykonawca będzie zobowiązany zapewnić świadczenie usługi przez osobę/osoby o stosownych kwalifikacjach i doświadczeniu.
4. Wymagane jest doświadczenie określone w pkt V. powyżej.
5. W ramach wynagrodzenia, Wykonawca przenosi na Zamawiającego majątkowe prawa autorskie do wszelkich opracowań stanowiących przedmiot prawa autorskiego powstałych w wykonaniu lub w związku z wykonywaniem przedmiotu Umowy.
6. Zamawiający zastrzega sobie prawo do zwrócenia się do Wykonawców celem wyjaśnienia treści ofert.
7. Zamawiający zastrzega sobie prawo do negocjacji warunków zawartych w ofertach.
8. Niniejsze zapytanie nie stanowi oferty w myśl art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak również nie jest ogłoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamówień publicznych oraz nie kształtuje zobowiązania Zamawiającego do przyjęcia którejkolwiek z ofert. Informacja przekazana w ofercie będzie jednocześnie stanowić element określenia szacunkowej wartości zamówienia
9. Faktura za usługę zostanie wystawiona po każdej prawidłowo zrealizowanej części zamówienia. Rozliczenie nastąpi przelewem na konto wskazane na fakturze w ciągu 21 dni od dnia otrzymania prawidłowo wystawionej przez Wykonawcę faktury.

VIII. INFORMACJA DOTYCZĄCA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ MINISTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH

Niniejsza informacja stanowi wykonanie obowiązku określonego w art. 13 i 14 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej „RODO”.
1. Administratorem, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, danych osobowych zawartych 
w ofertach jest: Minister Spraw Zagranicznych, z siedzibą w Warszawie, Al. J. Ch. Szucha 23, tel. +48 225230000, natomiast wykonującym obowiązki administratora jest dyrektor Biura Transformacji Cyfrowej.
2. Minister Spraw Zagranicznych powołał inspektora ochrony danych (IOD), który realizuje swoje obowiązki w odniesieniu do danych przetwarzanych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych i placówkach zagranicznych.

Dane kontaktowe IOD:
adres siedziby: al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa 
adres e-mail: iod@msz.gov.pl 
3. Dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w związku 
z art. 162 pkt. 4 oraz art. 44 ust. 2-4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych w celu związanym z wyborem najkorzystniejszej oferty.
4. Podanie danych osobowych jest warunkiem koniecznym do uczestnictwa w postępowaniu.
5. Dane osobowe zostały przekazane przez Oferenta w związku z odpowiedzią na zapytanie ofertowe.
6. Zakres przetwarzanych danych obejmuje dane wskazane w ofercie przesłanej przez Oferenta, w szczególności: imiona i nazwiska, informacje o wykształceniu, kwalifikacjach i doświadczeniu osób, którymi dysponuje Oferent (pracowników, współpracowników, podwykonawców) oraz dane teleadresowe przedstawiciela oferenta/ osoby kontaktowej w sprawach związanych z zapytaniem ofertowym. 
7. Dostęp do danych posiadają uprawnieni pracownicy Ministerstwa Spraw Zagranicznych. Dane mogą być udostępniane innym osobom i podmiotom wyłącznie na podstawie przepisów prawa. Odrębną grupę odbiorców mogą stanowić podmioty, z którymi administrator ma podpisane umowy o współpracy np. w celu wsparcia teleinformatycznego.
8. Dane nie będą przekazywane do państwa trzeciego, ani do organizacji międzynarodowej.
9. Dane osobowe będą przetwarzane do czasu dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty oraz rozpatrzenia ewentualnych odwołań, a następnie przechowywane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisami wewnętrznymi MSZ wynikającymi z przepisów ww. ustawy.
10. Dane osobowe nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, który będzie miał wpływ na podejmowanie decyzji mogących wywołać skutki prawne lub w podobny sposób istotnie na nią wpłynąć. Dane nie będą poddawane profilowaniu.
11. Osobie, której dane dotyczą, przysługują prawa do kontroli przetwarzania danych, w szczególności prawo dostępu do treści swoich danych i ich sprostowania, określone w art. 15-16 RODO oraz w stosownych przypadkach art. 18 RODO.
12. Osoba, której dane dotyczą ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na adres: Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.


Załącznik nr 1 do Zapytania ofertowego
.................................................................... 
	(nazwa i adres Wykonawcy) 
...................................., dnia ....................... 2025 r. 
[bookmark: _Toc350332664][bookmark: _Toc410220024]FORMULARZ OFERTY
Odpowiadając na zapytanie ofertowe dotyczące wyboru Wykonawcy na usługę konsultacyjną obejmującą m.in. analizę procesów pracy w Ministerstwie Spraw Zagranicznych. 
1. Oferta cenowa:
[bookmark: _Ref326922726]Oferujemy wykonanie całości przedmiotu zamówienia za wynagrodzenie ryczałtowe:
………………………… złotych brutto (słownie:…………………………………złotych brutto), w tym:
	Lp.
	Przedmiot zamówienia
	Wartość brutto w złotych

	1
	Za realizację przedmiotu zamówienia o którym mowa w pkt I ppkt 1
	

	2
	Za realizację przedmiotu zamówienia o którym mowa w pkt I ppkt 2
	

	3
	Za realizację przedmiotu zamówienia o którym mowa w pkt I ppkt 3 (opcja)
	

	RAZEM 
	


2. Do realizacji przedmiotu zamówienia posługiwać się będziemy następującą metodą określającą koszt i czas modelowania jednego procesu w zależności od ich złożoności[footnoteRef:1]: [1:  Wskazanie umożliwi Zamawiającego decyzję dot. wyboru procesów do modelowania.] 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
3. Przedmiot zamówienia zrealizujemy w terminie ………. miesięcy od daty podpisania umowy (kryterium o którym mowa w pkt VI ppkt 3).
4. Wykonawca zrealizował następujące analizy odpowiadające przedmiotowi zamówienia (kryterium o którym mowa w pkt VI ppkt 4):
	Lp. 
	Zakres analizy 
(szczegółowy opis analizy)
	Zleceniodawca analizy

	Termin realizacji usługi od/do


	 Zgodnie z pkt V. i VI ppkt 4 zapytania ofertowego

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	


5. Konsultanci, którzy będą skierowani do realizacji przedmiotu zamówienia, zrealizowali następujące analizy odpowiadające przedmiotowi zamówienia (kryterium o którym mowa w pkt VI ppkt 5):
	Lp. 
	Imię i nazwisko konsultanta
	Zakres analizy 
(szczegółowy opis analizy)
	Zleceniodawca analizy

	Termin realizacji usługi od/do


	 Zgodnie z pkt V. i pkt VI ppkt 5 zapytania ofertowego

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	



6. Cena oferty obejmuje pełen zakres zamówienia określony w opisie przedmiotu zamówienia, jak również wszystkie koszty towarzyszące wykonaniu zamówienia, w tym podatek PTU.
7. Informacje
7.1. Adres Wykonawcy, na który należy przesyłać ewentualną korespondencję: 
tel. ............................................. e-mail: .....................................................................
7.2. Osoba uprawniona do kontaktów z Zamawiającym:
....................................................................................................................................
tel. ............................................. e-mail: .....................................................................

............................................................
(podpis i pieczęć osoby uprawnionej 
do reprezentacji Wykonawcy)
________________________
[bookmark: _Toc350332665]* - niepotrzebne skreślić

 

Załącznik nr 2 do zapytania


.................................................................... 		……………………….………… 
Nazwa Wykonawcy oraz adres miejscowość, data 

Oświadczenie Wykonawcy
w zakresie przeciwdziałaniu wspierania agresji na Ukrainę
oraz służące ochronie bezpieczeństwa narodowego

Jako Wykonawca ubiegający się o zamówienie publiczne, oświadczam, że nie podlegam wykluczeniu z postępowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (tj. Dz. U. z dnia 15 kwietnia 2022 r. poz. 835), zwanej dalej „ustawą o przeciwdziałaniu”. 
Na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy o przeciwdziałaniu z postępowania wyklucza się: 
1. wykonawcę wymienionego w wykazach określonych w rozporządzeniu Rady (WE) nr 765/2006 z dnia 18 maja 2006 r. dotyczącego środków ograniczających w związku z sytuacją na Białorusi i udziałem Białorusi w agresji Rosji wobec Ukrainy (Dz. Urz. UE L 134 z 20.05.2006, str. 1, z późn. zm.), zwanego dalej „rozporządzeniem 765/2006” i rozporządzeniu Rady (UE) nr 269/2014 z dnia 17 marca 2014 r. w sprawie środków ograniczających w odniesieniu do działań podważających integralność terytorialną, suwerenność i niezależność Ukrainy lub im zagrażających (Dz. Urz. UE L 78 z 17.03.2014, str. 6, z późn. zm.), zwanego dalej „rozporządzeniem 269/2014” albo wpisanego na listę na podstawie decyzji w sprawie wpisu na listę rozstrzygającej o zastosowaniu środka, o którym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy o przeciwdziałaniu; 
2. wykonawcę, którego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593 i 655) jest osoba wymieniona w wykazach określonych w rozporządzeniu 765/2006 i rozporządzeniu 269/2014” albo wpisana na listę lub będąca takim beneficjentem rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 r., o ile została wpisana na listę na podstawie decyzji w sprawie wpisu na listę rozstrzygającej o zastosowaniu środka, o którym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy o przeciwdziałaniu; 
3. wykonawcę, którego jednostką dominującą w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106) jest podmiot wymieniony w wykazach określonych w rozporządzeniu 765/2006 i rozporządzeniu 269/2014 albo wpisany na listę lub będący taką jednostką dominującą od dnia 24 lutego 2022 r., o ile został wpisany na listę na podstawie decyzji w sprawie wpisu na listę rozstrzygającej o zastosowaniu środka, o którym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy o przeciwdziałaniu.

Lista osób i podmiotów (lista), wobec których są stosowane środki, o których mowa powyżej, jest prowadzona przez ministra właściwego do spraw wewnętrznych i publikowana w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej ministra właściwego do spraw wewnętrznych. Wykluczenie następuje na okres trwania okoliczności wskazanych powyżej, z zastrzeżeniem, że okres ten nie rozpoczyna się wcześniej niż po 30.04.2022 r.

............................................................
(podpis i pieczęć osoby uprawnionej 
do reprezentacji Wykonawcy)

