	[image: I:\projekty_realizowane\ZINTEGROWANY\PROMOCJA\logo fundusze europejskie\POZIOM\POLSKI\logo_FE_Wiedza_Edukacja_Rozwoj_rgb-1.jpg]
	[image: C:\Users\ktrzop\Desktop\znak_barw_rp_poziom_szara_ramka_rgb.jpg]
	[image: Obraz zawierający tekst, Czcionka, logo, Jaskrawoniebieski

Opis wygenerowany automatycznie]

	[image: I:\projekty_realizowane\ZINTEGROWANY\PROMOCJA\logo unia europejska\UE_EFS\POZIOM\POLSKI\EU_EFS_rgb-1.jpg]


Projekt jest współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego

SPECYFIKACJA PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA  
 
 
I.   WYMAGANIA TECHNOLOGICZNE:  
Usługa polegająca na zeskanowaniu dokumentów z akt osobowych musi zostać zrealizowana zgodnie z wytycznymi systemu SAP ERP 6.0 EHP8 opartymi o bazę SAP HANA 2.0. Instalacja, opracowanie formatu i sposób zapisu zgodny z wymogami systemu i wytycznymi programistów SAP.  Ponadto przedmiotem zamówienia jest realizacja szkolenia dla Zmawiającego w trybie online w zakresie niezbędnym do uruchomienia modułów oraz wykonania niezbędnej konfiguracji (w tym utworzenie jednego zewnętrznego repozytorium dokumentów na posiadanych przez Zamawiającego zasobach), a także wsparcie techniczne przy imporcie dokumentów do systemu SAP.  
 
Z uwagi na fakt, że przedmiotem zapytania są de facto dwa obszary: ZAKRES 1/skanowanie i implementacja dokumentów kadrowych oraz ZAKRES 2/szkolenie wdrażające do prowadzenia e-teczki pracowniczej, a także wsparcie przy imporcie do SAP danych, dopuszczamy dwóch niezależnych oferentów do zakresu 1 i 2. 
 
  
II.   WPROWADZENIE 
Przedmiotem zamówienia jest przygotowanie oraz skanowanie dokumentów kadrowych znajdujących się w aktach osobowych pracowników na zasadach zgodnych ROZPORZĄDZENIEM MINISTRA RODZINY POLITYKI SPOŁECZNEJ z dnia 6 marca 2023 r. zmieniającym rozporządzenie w sprawie dokumentacji pracowniczej. Powyższe rozwiązanie zapewni pracownikom odpowiedzialnym za procesy kadrowe na Uczelni oraz innym upoważnionym dostęp do elektronicznych akt osobowych. Dokumenty będą posiadały jednolitą strukturę poprzez przypisanie skanów do odpowiednich typów (folderów) dokumentów umieszczonych w dedykowanych sekcjach (część A, B, C, D, E) elektronicznych akt osobowych.  

Zamówienie obejmuje:  
ZAKRES 1) 
- uzgodnienia techniczne oraz merytoryczne dotyczące wdrożenie projektu (konfiguracja procesu),
- transport dokumentów do siedziby Wykonawcy i z powrotem,
- przygotowanie akt osobowych do procesu skanowania,
- skanowanie akt osobowych oraz zapisanie dokumentów na odpowiednim nośniku/serwerze, zgodnie z wytycznymi (nie więcej niż 700 akt osobowych, zawierających łącznie od 60.000 do 85.000 stron do zeskanowania)
- indeksowanie dokumentów,
- podpis kwalifikowany,
- przywrócenie dokumentacji do wersji sprzed skanowania.
ZAKRES 2) 
-  konfiguracja repozytorium oraz przeszkolenie grupy użytkowników (w wymiarze 3 dni po 8 godzin każdy) w zakresie obsługi modułu e-teczka,
- implementacja danych do systemu SAP.
Powyższe musi zostać zrealizowane przy zachowaniu dbałości i wymogów wynikających z ochrony danych osobowych.



III. OGÓLNA CHARAKTERYSTYKA PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA – OPIS OCZEKIWANYCH KORZYŚCI: 
Zamawiający finalizuje projekt wdrożenie e-teczki w celu podniesienia jakości realizacji procesów kadrowych. Jest to szczególnie istotne z uwagi na możliwość: 
- bezpiecznego, ustrukturyzowanego i kompleksowego przechowywania dokumentacji pracowniczej,
- łatwego i szybkiego, a przede wszystkim zdalnego dostępu do dokumentów,
- zmniejszenia ilości archiwizowanych dokumentów papierowych,
- optymalizacji kosztów związanych z drukowaniem i przesyłaniem dokumentów papierowych,
- usprawnienie procesu administrowania dokumentacją pracowniczą.
Uniwersytet WSB Merito w Poznaniu, po wdrożeniu modułu e-teczka w systemie SAP, przygotowuje się do kolejnego etapu polegającego na przeniesieniu oryginalnej dokumentacji papierowej do systemu informatycznego. Prowadzenie akt osobowych w formie elektronicznej jest dopuszczalne pod kątem formalnym oraz spójne z nowymi trendami i wyzwaniami, jakie są stawiane przed Działem Personalnym. Powyższe zapewnia nowoczesne i kompleksowe zarządzanie przedsiębiorstwem we wskazanych aspektach. Korzyści z funkcjonowania e-teczki to: łatwy dostęp do przechowywanych dokumentów, możliwości controlingowe oraz praca zdalna pracowników Uczelni. Dodatkowym atutem jest uwolnienie przestrzeni archiwalnej, a także odpowiedź na wyzwania wynikające z projektu społecznej odpowiedzialności uczelni, która m.in. promuje eko- trendy.
Przedmiotem zamówienia jest zeskanowanie oryginalnej dokumentacji pracowniczej przechowywanej w aktach osobowych obejmującej nie więcej niż 700 teczek osobowych, zawierających łącznie od 60.000 do 85.000 stron. Każdy skan zostanie przypisany do konkretnego pracownika w systemie SAP w ramach jednej z pięciu sekcji (A, B, C, D, E) akt osobowych, co zapewni łatwiejszy, bieżący, a przede wszystkim zdalny dostęp do dokumentacji pracowniczej. Taką możliwość uzyskają nie tylko pracownicy odpowiedzialni za procesy kadrowe ale również inne upoważnione osoby (menedżerowie), co jest szczególnie ważne z punktu widzenia rozproszonej struktury Uniwersytetu WSB Merito w Poznaniu (w skład uczelni wchodzą trzy wydziały tj. poznański, chorzowski i szczeciński).
 
Wdrożenie powyższej funkcjonalności umożliwi: 
-  łatwy i szybki dostęp do wszystkich akt osobowych pracowników (zarówno zatrudnionych wcześniej dzięki wykonaniu skanowania oraz zatrudnianych na bieżąco poprzez szkolenia wdrożeniowe),
- uzyskanie informacji o pracowniku zawartej w dokumentacji kadrowej oraz przebiegu jego zatrudnienia bez konieczności dostępu do tradycyjnych (papierowych) akt osobowych,
- uzyskanie możliwości raportowania w zakresie informacji zawartych w e-teczce,
-  pracę zdalną służb kadrowych oraz zwiększenie efektywności ich pracy,
-  zmniejszenie ilości archiwizowanych dokumentów w formie tradycyjnej,
- sprawniejsze przeprowadzanie kontroli instytucji zewnętrznych.
 
 
         IV. WYMAGANIA FUNKCJONALNE:  
1. Rozwiązanie umożliwi obsługę standardowych sekcji e-teczki pracowniczej zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa tj. ROZPORZĄDZENIEM MINISTRA RODZINY POLITYKI SPOŁECZNEJ z dnia 6 marca 2023 r. zmieniającym rozporządzenie w sprawie dokumentacji pracowniczej.  
2. Repozytorium dokumentów kadrowo-płacowych:
- przechowywanie obrazu dokumentów wraz z przypisanymi atrybutami (np. rodzaj dokumentu, data oryginału dokumentu, data utworzenia, status dokumentu, osoba przypisująca dokument itp.)
- przechowywanie obrazów dokumentów (format PDF, TIFF) poza bazą danych źródłowego systemu SAP HCM z wykorzystaniem odrębnego serwera plikowego (repozytorium dokumentów)
- wgląd w przechowywane w elektronicznej teczce pracownika obrazy dokumentów w oparciu o SAP GUI, tj. bezpośrednio z poziomu systemu SAP, bez konieczności dodatkowego logowania użytkownika
- możliwość tworzenia i przechowywanie notatek dla każdego z dokumentów w elektronicznej teczce pracowniczej, co pozwoli użytkownikowi w łatwy sposób monitorować stan akt osobowych oraz ustalić na jakim etapie jest sprawa lub jakie działania należy podjąć
- zapewnienie pełnego śledzenia cyklu życia dokumentów, tj. obsługa zapisu logu każdej akcji (również z wyświetleniem). Logowanie posiada następujące parametry: login osoby wykonującej działanie, ID pliku, na którym zostało wykonane działanie, rodzaj działania oraz data i godzina działania
- w przyszłości umożliwienie podglądu dokumentów zgromadzonych w elektronicznej teczce pracownika z poziomu samoobsługi pracowniczej i menadżerskiej, po zakupie stosownego modułu.
3.    Historia zatrudnienia:
- prezentowanie historii zatrudnienia pracownika w sposób zbiorczy i chronologiczny (od rekrutacji,  
  poprzez zmiany warunków zatrudnienia, po zakończenie stosunku pracy)
4.    Przeszukiwanie archiwum:
- przeszukiwanie archiwum dokumentów z zastosowaniem wielu kryteriów selekcji (np. rodzaj dokumentu, data oryginału dokumentu, data utworzenia, status dokumentu, osoba przypisująca dokument). Mechanizm ma również umożliwić wyszukiwanie pracowników posiadających określony rodzaj dokumentu lub jego brak.
5. Raportowanie:
-  uzyskiwanie informacji dotyczących stosunku pracy z zastosowaniem wielu kryteriów i zakresów czasowych
-  pozyskiwanie informacji po przypisanych atrybutach danego dokumentu/dokumentów (np. rodzaj dokumentu, data oryginału dokumentu, data utworzenia, status dokumentu, osoba przypisująca dokument itp.)
- raport braków dokumentów (porównanie jakie dokumenty są w e-teczce w odniesieniu do tego jakie powinny być na podstawie informacji zawartej w systemie SAP)
- raportowanie statusów całych teczek.
6. Eksportowanie:
- możliwość wyeksportowania tj. zapisania na dysk wszystkich dokumentów zawartych w e-teczce wraz z plikiem zawierającym spis zapisanych dokumentów i ich atrybutów (rodzaj dokumentu, data, nazwa pliku) oraz możliwość udostępnienia uprawnionym osobom.
 
  
V. REALIZACJA ORAZ TERMIN 
 
1. Przygotowanie skanów dokumentów z bieżących akt osobowych (nie więcej niż 700 teczek osobowych, zawierających łącznie od 60.000 do 85.000 stron), zgodnie z wymogami SAP oraz ich przekazanie w celu implementacji do systemu w okresie do 3 m-cy od momentu podpisania umowy z wybranym Wykonawcą, jednak nie później niż do 15.12.2023 r.
 
2. Szkolenie przypominające dla pracowników zapoznanych z modułem e- teczka oraz szkolenie podstawowe dla nowych pracowników działu w wymiarze 3 dni szkoleniowych (jeden dzień szkoleniowy to 8 godzin zegarowych), a także wsparcie techniczne przy implementacji zeskanowanych dokumentów do SAP. Termin realizacji w okresie do 3 m-cy od momentu podpisania umowy z wybranym Wykonawcą, jednak nie później niż do 15.12.2023 r.
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