Warszawa, dnia 10.04.2026 r.
Zapytanie o szacunkową wycenę wartości zamówienia na realizację usługi obejmującej analizę procesów i szacowanie zapotrzebowania etatowego w Oddziałach PFRON.
I. Nazwa i adres Zamawiającego:
Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych (PFRON) 
al. Jana Pawła II 13, 00-828 Warszawa 
Tel. 22 50 55 500 
NIP: 525-10-00-810, REGON: 012059538
Adres strony internetowej: Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych
II. Cel zapytania szacunkowego
1)	Celem niniejszego zapytania szacunkowego jest oszacowanie wartości  zamówienia.
2)	Zapytanie ma charakter rozeznania rynku i nie stanowi oferty ani zobowiązania do udzielenia zamówienia.
III. Opis przedmiotu zapytania:
Przedmiotem zamówienia jest następujący zakres prac:

I. Zakres analizy procesowej i porównawczej
1. Analiza porównawcza procesów pomiędzy Oddziałami
Analiza obejmuje kompleksowe porównanie sposobu realizacji tożsamych procesów w poszczególnych Oddziałach, z uwzględnieniem:
· mapowania procesów end‑to‑end (od momentu wpływu sprawy do jej zakończenia),
· identyfikacji etapów składowych procesu oraz punktów decyzyjnych,
· porównania: 
· średnich czasów realizacji spraw,
· czasów minimalnych i maksymalnych,
· odchyleń standardowych,
· liczby obsługiwanych spraw na etat / pracownika,
· wskaźników terminowości i jakości (jeśli dostępne),
· analizy efektywności operacyjnej na poziomie: 
· pojedynczego pracownika,
· zespołu,
· Oddziału jako całości,
· identyfikacji różnic w obciążeniu pracą pomiędzy Oddziałami.
Celem analizy jest ustalenie faktycznych dysproporcji wydajności oraz wskazanie Oddziałów referencyjnych (benchmarków wewnętrznych).

2. Analiza przyczyn różnic oraz identyfikacja wąskich gardeł
W drugim etapie analizowane są przyczyny zidentyfikowanych różnic, zarówno ilościowych, jak i jakościowych. Analiza prowadzona jest w kilku wymiarach:
a) Organizacja pracy
· struktura zespołów i podział ról,
· zakres obowiązków na stanowiskach,
· stopień specjalizacji vs. uniwersalności pracowników,
· sposób zarządzania kolejką spraw.
b) Wykorzystywane systemy i narzędzia
· liczba systemów wspierających proces,
· czasochłonność operacji manualnych,
· występowanie dublowania czynności,
· dostępność raportów i danych operacyjnych.
c) Doświadczenie i kompetencje
· staż pracy i rotacja personelu,
· poziom przeszkolenia,
· dostęp do instrukcji i procedur,
· skala wsparcia merytorycznego (np. konsultacje).
d) Identyfikacja wąskich gardeł i potencjału usprawnień
· etapy procesu generujące największe opóźnienia,
· czynności o niskiej wartości dodanej,
· miejsca kumulowania się spraw,
· obszary o wysokim nakładzie pracy manualnej,
· potencjał do: 
· automatyzacji,
· robotyzacji (RPA),
· uproszczenia proceduralnego,
· eliminacji zbędnych czynności.

3. Wypracowanie standardów czasowych i najlepszych praktyk
Na podstawie wyników analiz opracowywane są docelowe standardy realizacji procesów, w tym:
· określenie: 
· średniego standardowego czasu realizacji sprawy,
· czasu referencyjnego (benchmarkowego) – na bazie najlepszych Oddziałów,
· uwzględnienie: 
· różnic w złożoności spraw,
· obsługi wyjątków i spraw niestandardowych,
· identyfikacja i opis najlepszych praktyk organizacyjnych i procesowych, m.in.: 
· optymalny podział zadań,
· najbardziej efektywny model pracy zespołowej,
· skuteczne wykorzystanie narzędzi IT.
4. Przygotowanie rekomendacji standaryzacyjnych
W oparciu o wypracowane standardy formułowane są rekomendacje obejmujące:
· wdrożenie wspólnych standardów czasowych i jakościowych,
· standaryzację: 
· zakresów obowiązków,
· sposobu ewidencji czasu pracy,
· raportowania wydajności,
· rekomendacje dotyczące: 
· automatyzacji wybranych czynności,
· centralizacji lub redystrybucji zadań,
· zmian w strukturze zespołów,
· wskazanie priorytetów wdrożeniowych (quick wins vs. działania długofalowe).

5. Opracowanie wyników w formie kompleksowego raportu
Wyniki analiz zostaną przedstawione w formie spójnego, całościowego raportu zawierającego:
· opis celu i metodyki badania,
· zestawienia porównawcze pomiędzy Oddziałami,
· analizy ilościowe i jakościowe,
· wizualizacje (mapy procesów, wykresy, tabele),
· wnioski i rekomendacje,
· propozycję planu wdrożenia zmian.

II. Analiza etatyzacji i struktury zatrudnienia
1. Obliczenie zapotrzebowania etatowego
Analiza obejmuje wyliczenie docelowej liczby etatów w oparciu o:
· wolumen realizowanych spraw,
· standardowe czasy realizacji procesów,
· dostępny czas pracy netto (po uwzględnieniu absencji, szkoleń, przerw),
· faktyczne obciążenie poszczególnych zespołów.
Wynikiem będzie:
· zapotrzebowanie etatowe na poziomie: 
· procesu,
· zespołu,
· Oddziału,
· identyfikacja obszarów niedoboru lub nadmiaru zasobów.


2. Analiza odchyleń etatowych
Etap obejmuje porównanie:
· wyliczonego zapotrzebowania etatowego
· z obowiązującymi normami etatyzacyjnymi oraz stanem zatrudnienia
Analiza uwzględnia:
· odchylenia ilościowe (nadwyżki / niedobory),
· przyczyny odchyleń (organizacyjne, procesowe, historyczne),
· wpływ odchyleń na: 
· terminowość realizacji spraw,
· jakość obsługi,
· ryzyka operacyjne.

3. Rekomendacje zmian organizacyjnych i procesowych
Końcowy etap obejmuje sformułowanie rekomendacji obejmujących m.in.:
· korektę norm etatyzacyjnych (jeśli uzasadnione),
· przesunięcia etatowe pomiędzy jednostkami,
· zmiany w strukturze organizacyjnej,
· zwiększenie efektywności poprzez: 
· optymalizację procesów,
· automatyzację,
· standaryzację pracy.

IV. Termin realizacji zamówienia: 
Od 1 czerwca do 30 września 2026 roku.

V. Informacje organizacyjne:
· Zamówienie realizowane będzie przez 2 odrębnych wykonawców.
· Szacowany nakład pracy: 160 godzin w okresie 4 miesięcy (łącznie 160 godzin na 1 audytora).
VI. Wymagania wobec wykonawcy:
· wykształcenie wyższe (preferowane kierunki: zarządzanie, finanse, audyt),
· minimum 2-letnie doświadczenie w audycie wewnętrznym i/lub w zarządzaniu procesami,
· praktyka w analizie danych operacyjnych oraz optymalizacji procesów.

VII. Kryteria oceny ofert:
1) Cena – 80%,
2) Doświadczenie – 20%.
W kryterium Doświadczenie będzie przyznawana następująca punktacja: 
· od 2 lat do 4 lat – 5 pkt,
· od 5 lat do 10 lat – 15 pkt,
· powyżej 10 lat – 20 pkt.
VIII. Opis sposobu przygotowania oferty:
1) oferta powinna być podpisana przez osobę upoważnioną do podpisania oferty, 
w sposób czytelny imieniem i nazwiskiem lub podpisem opatrzonym pieczęcią imienną,
2) wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z opracowaniem i złożeniem oferty, niezależnie od wyniku postępowania,
3) oferta powinna być sporządzona w języku polskim,
4) każda poprawka w ofercie musi być skreślona i parafowana przez osobę upoważnioną do podpisywania ofert wraz z datą,
5) oferta jest jawna, z wyjątkiem informacji stanowiących tajemnice przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, a Wykonawca składając ofertę zastrzegł w odniesieniu do tych informacji, że nie mogą one być udostępnione innym uczestnikom postępowania.

IX. Dodatkowe informacje:
1. Wycena powinna zostać wyrażona w złotych polskich i po uwzględnieniu podatku VAT.
2. Złożona wycena powinna również uwzględniać wszystkie koszty związane z realizacją usługi.
3. Wycena zostanie dokonana z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku i sporządzona na Formularzu stanowiącym załącznik nr 1 do zapytania o ustalenie wartości szacunkowej zamówienia.
4. Przedstawiona przez Państwa szacunkowa wycena realizacji usługi nie będzie stanowić podstawy do roszczeń dotyczących udzielenia zamówienia lub jego części, zawarcia i realizacji  umowy.
5. Niniejsze zapytanie o ustalenie wartości szacunkowej zamówienia nie stanowi także zapytania ofertowego ani ogłoszenia w rozumieniu ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo Zamówień Publicznych.
6. Zapytanie o ustalenie wartości szacunkowej zamówienia prowadzone jest tylko w celu dokonania właściwego określenia wartości docelowego zamówienia zgodnie z art. 36 cytowanej ustawy.
7. PFRON może unieważnić zapytanie na każdym etapie bez podania przyczyn. W przypadku unieważnienia zapytania PFRON nie ponosi kosztów postępowania.
8. Zamawiający zastrzega sobie prawo do prowadzenia korespondencji celem doprecyzowania, wyjaśnienia treści złożonych wycen.
9. W przypadku pytań warunkujących przygotowanie przez Wykonawcę wyceny prosimy o przekazanie zapytania na adres poczty elektronicznej wskazany w niniejszym zapytaniu.
X. Miejsce i termin złożenia wyceny
Wyceny szacunkowe na załączonym Formularzu oferty należy przesłać drogą e-mailową na adres: mdrewniacka@pfron.org.pl oraz programy@pfron.org.pl do dnia 17 kwietnia 2026 roku, do godziny 23:59.

Oferty, które wpłyną po wymaganym terminie nie będą brały udziału w szacowaniu wartości zamówienia.
XI. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych przez Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych
Działając na podstawie 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 (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej „RODO”, w związku z zapytaniem o ustalenie wartości szacunkowej zamówienia, dalej: „Zapytanie”, Zamawiający przekazuje poniżej informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych.
Tożsamość administratora
Administratorem danych osobowych jest Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych z siedzibą w Warszawie (00-828), przy al. Jana Pawła II 13.
Dane kontaktowe administratora
Z administratorem można skontaktować się poprzez adres e-mail: kancelaria@pfron.org.pl, telefonicznie pod numerem +48 22 50 55 500 lub pisemnie na adres siedziby administratora.
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych
Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym można skontaktować się poprzez e-mail: iod@pfron.org.pl we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw związanych z przetwarzaniem.
Cele przetwarzania
Celem przetwarzania danych osobowych jest przeprowadzenie Zapytania oraz archiwizacja dokumentacji zgromadzonej w jego wyniku. Dane osobowe mogą być przetwarzane w celu realizacji przez administratora jego uzasadnionego interesu,
w tym ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń. 
Podstawa prawna przetwarzania
Podstawą prawną przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO (realizacja przez administratora obowiązku prawnego). W przypadku przetwarzania danych osobowych w celu realizacji przez administratora jest prawnie uzasadnionego interesu podstawą prawną przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. f RODO. 
Źródło danych osobowych
Administrator może pozyskiwać dane osobowe przedstawicieli podmiotu uczestniczącego w Zapytaniu za jego pośrednictwem. 
Kategorie danych osobowych
Zakres danych dotyczących przedstawicieli podmiotu uczestniczącego w Zapytaniu obejmuje dane osobowe przedstawione w odpowiedzi na Zapytanie, w szczególności imię, nazwisko, stanowisko, adres poczty elektronicznej lub numer telefonu.
Okres, przez który dane będą przechowywane
Dane osobowe będą przetwarzane przez okres niezbędny do realizacji celu przetwarzania, zgodnie z zasadami archiwizacji dokumentacji obowiązującymi u administratora.
Podmioty, którym będą udostępniane dane osobowe
Dostęp do danych osobowych mogą mieć podmioty świadczące na rzecz administratora usługi doradcze, z zakresu pomocy prawnej, pocztowe, dostawy lub utrzymania systemów informatycznych. Dane osobowe mogą być udostępniane przez administratora podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na mocy obowiązujących przepisów, np. organom publicznym.
Prawa podmiotów danych
Osobom fizycznym, których dotyczą dane osobowe przetwarzane przez administratora, przysługuje prawo:
1. na podstawie art. 15 RODO – prawo dostępu do danych osobowych i uzyskania ich kopii;
1. na podstawie art. 16 RODO – prawo do sprostowania i uzupełnienia danych osobowych;
1. na podstawie art. 17 RODO – prawo do usunięcia danych osobowych, z zastrzeżeniem wyjątków przewidzianych w art. 17 ust. 3 lit. b, d oraz e RODO;
1. na podstawie art. 18 RODO – prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych;
1. na podstawie art. 21 RODO – prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO.
Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
Osobom fizycznym, których dotyczą dane osobowe przetwarzane przez administratora, przysługuje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych przez administratora.
Informacja o dowolności lub obowiązku podania danych oraz o ewentualnych konsekwencjach niepodania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla uczestniczenia w Zapytaniu.
Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji
Administrator nie będzie podejmował decyzji opartych na zautomatyzowanym przetwarzaniu danych osobowych. 
Realizacja obowiązku informacyjnego w imieniu administratora.


