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JRP.UD.071.4.2022
Warszawa, 24 maja 2022 .
Zamawiajacy:
Akademia Teatralna im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie
ul. Miodowa 22/24, 00-246 Warszawa
tel.: 22 8319545, e-mail: biuro.kanclerza@e-at.edu.pl

ZAPROSZENIE DO SKtADANIA OFERT
na ustugi doradcze w zakresie opracowania dostepnych ram formalno-organizacyjnych

funkcjonowania i procedur stosowanych w Akademii

W zwigzku z realizowanym projektem pn. DOSTEPN[AT]. Zwiekszenie dostepnosci Akademii Teatralnej

im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie nr POWR.03.05.00-00-A024/21 (,Projekt”), Zamawiajgcy zaprasza
do ztozenia oferty na ustugi doradcze w zakresie opracowania dostepnych ram formalno-organizacyjnych
funkcjonowania i procedur stosowanych w Akademii.

Wybdr Wykonawcy zostanie zrealizowany w procedurze rozeznania rynku?.
1. Opis przedmiotu zamdwienia

Zamoéwienie obejmowac bedzie realizacje ustug doradczych polegajgcych w szczegdlnosci na:
1) diagnozie sytuacji zastanej:

a. analizie i ocenie analiza i ocena obecnych procedur i dokumentéw zarzadczych, wewnetrznych
uregulowan w zakresie kadr i ptac oraz obszardw, ktore nie obejmuja rekrutacji i ksztatcenia, ppoz.
oraz dotyczacych ewakuac;ji

b. analizie i ocenie procedur oraz wzoréw dokumentdw stosowanych u Zamawiajgcego w gtéwnych

obszarach aktywnosci, w tym zwigzanych z komunikacjg wewnetrzng i zewnetrzna,

1 Zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020 z dnia 21 grudnia 2020 r. oraz zgodnie

z Zarzadzeniem nr 19/2018 Rektora Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza z dnia 25.04.2018 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu wydatkowania [...] Srodkow publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci 30 000 EUR.
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2) opracowaniu i przekazanie wnioskéw z przeprowadzanych analiz wraz z rekomendacjami dotyczgcymi
koniecznos$ci wdrozenia zmian formalnych oraz organizacyjnych

3) przedstawienie propozycji aktualizacji klauzul i wtasciwych zapiséw do dokumentdw konstytutywnych i
do obowigzujgcych wzoréw dokumentow, stosowanych procedur, regulamindéw, wytycznych i/lub
wstepnych wersji nowych dokumentow dla Zamawiajgcego w zaleznosci od zdiagnozowanych potrzeb

4) przedyskutowaniu w/w rekomendacji, aktualizacji i nowych dokumentow z zespotem wyznaczonym przez
Zamawiajgcego sposrod pracownikdéw Zamawiajgcego i uzgodnienie metod wdrazania rekomendacji,
zebranie uwag

5) opracowanie finalnych wersji dokumentéw z zaakceptowanymi aktualizacjami klauzul, zapisow badz
nowych dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 3

6) udziale w spotkaniach z zespotem po stronie Zamawiajgcego (forma zdalna lub stacjonarna w siedzibie
Zamawiajgcego do uzgodnienia).

Zamawiajacy zobowigzuje Wykonawce do realizacji przedmiotu zamdwienia z uwzglednieniem specyfiki

kierunkow prowadzonych przez Zamawiajgcego i projektowania rozwigzan adekwatnych do profilu uczelni

i efektéw uczenia sie na kierunkach prowadzonych przez Zamawiajgcego.

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu prawa autorskie do wszystkich utwordw / opracowan / dokumentow

powstatych w toku realizacji przedmiotu zamodwienia.

Zamowienie bedzie realizowane w ramach projektu DOSTEPN[AT]. Zwiekszenie dostepnosci Akademii

Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie nr POWR.03.05.00-00-A024/21 w ramach Programu

Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj, Priorytet Ill: Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju, Dziatanie

3.5: Kompleksowe programy szkoét wyzszych, realizowanego przez Akademie Teatralng im. A. Zelwerowicza

pod nadzorem Narodowego Centrum Badan i Rozwoju i wspdétfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej

w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwo;.
2. Szacowana ilo$¢ godzin ustugi

Zamawiajacy szacuje, iz realizacja powyzszego zakresu ustug zajmie tgcznie 110 godzin zegarowych.
3. Termin realizacji zamoéwienia

Od dnia udzielenia zamdwienia nie dtuzej niz do 31.10.2022.
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4. Warunek udziatu w postgpowaniu

Wykonawca moze ztozy¢ oferte cenowg w niniejszym rozeznaniu, jesli spetnia warunki dotyczace
wyksztatcenia i doswiadczenia w Swiadczeniu analogicznych ustug.
Do ztozenia oferty cenowej zapraszamy Wykonawcdw, ktérzy spetniajg obowigzkowe warunki wynikajgce
z potrzeb Zamawiajgcego:
1) do realizacji doradztwa wyznaczg eksperta/ekspertdw, ktdry/ktorzy spetniajg tgcznie nizej opisane warunki:
a. wyksztatcenie wyzsze
b. conajmniej 1 osoba z wyksztatceniem prawnym
c. W ciggu ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert doswiadczenie w opracowaniu co
najmniej 5 procedur, dokumentéw zarzadczych, statutéw, regulamindw pracy i innych, w ktorych
uwzgledniono dostepnosé na rzecz OzN.
Uwaga — dokumenty, o ktérych mowa wyzej, nie mogg dotyczy¢ procesu rekrutacji ani procesu
ksztatcenia.
d. znajomos¢ ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami
2) /jesli oferte sktada podmiot/ posiadajg status organizacji pozarzagdowej lub innego podmiotu
reprezentujgcego srodowisko 0séb z niepetnosprawnosciami
3) /jesli oferte sktada osoba fizyczna lub sktadajq tqcznie dwie osoby fizyczne/ zrealizujg przedmiot
zamowienia w jednej z dwdch nizej wskazanych form:
a. conajmniej jeden/a ze wskazanych ekspertdw/ek jest osobg z niepetnosprawnoscig
b. zadeklarujg wspodtprace z przedstawiciel/k/ami Srodowiska 0séb z niepetnosprawnosciami w celu konsultacji
proponowanych rozwigzan i zobowigzg sie do udokumentowania jej w trakcie realizacji zlecenia.
Weryfikacja spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu nastgpi na podstawie oswiadczen i informac;ji
zawartych w formularzu ofertowym Wykonawcy. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wystgpienia
o dodatkowe informacje uzupetniajgce i/lub o wezwanie do udokumentowania podanych informacji. Przez
udokumentowanie Zamawiajgcy rozumie okazanie do wgladu dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie,

potwierdzen wykonania ustug, ktére deklaruje Wykonawca, potwierdzen realizowanej wspotpracy.
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5. Oferta cenowa

Wykonawca jest zobowigzany podad stawke godzinowg za realizacje w/w ustug przez eksperta/ow
oddelegowanego/ych do realizacji zamdwienia z uwzglednieniem zakresu podanego w opisie przedmiotu
zamowienia.

Zaoferowana cena za godzine jest ceng ryczattowg i musi zawierac¢ wszelkie koszty Wykonawcy zwigzane
z prawidtowg i wtasciwg realizacjg przedmiotu zamowienia, przy zastosowaniu obowigzujgcych norm,

z uwzglednieniem ewentualnego ryzyka wynikajgcego z okolicznosci, ktérych nie mozna byto przewidziec¢
w chwili sktadania oferty. Wykonawca w szczegdlnosci jest zobowigzany uwzglednié¢ w stawce koszt
ewentualnego dojazdu do siedziby Zamawiajgcego w celu zrealizowania spotkan z zespotem

u Zamawiajgcego.
6. Warunki ptatnosci

Ptatnos¢ wynagrodzenia uiszczana bedzie co dwa miesigce, wedtug liczby godzin wskazanej w karcie czasu
pracy przemnozonej przez stawke godzinowg wskazang w ofercie Wykonawcy.
Ptatnos¢ wynagrodzenia nastagpi po przedtozeniu przez Wykonawce kompletu n/w dokumentow:

e miesieczne karty czasu pracy eksperta/ekspertdéw

e raport z pracy eksperta/dw z opisem wykonanych czynnosci i odbytych spotkan

e rachunku badz faktury za wykonang cze$¢ przedmiotu zamowienia.
Komplet dokumentdw nalezy sktadac nie czesciej niz co dwa miesigce. Przyjecie rachunku / faktury do
ptatno$ci nastgpi po zatwierdzeniu raportu z pracy eksperta/éw przez przedstawiciela Zamawiajgcego.

Wykonawca akceptuje 14-dniowy termin ptatnosci rachunku / faktury.
7. Ztozenie oferty

Oferte nalezy ztozy¢ na formularzu ofertowym stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zapytania ofertowego w
nieprzekraczalnym terminie do 27 maja 2022 r. do korica dnia.
Oferte nalezy ztozy¢ w formie podpisanego skanu badz z podpisem elektronicznym na adres mailowy:

biuro.kanclerza@e-at.edu.pl

Oferta ztozona w innej formie nie bedzie podlegac rozpatrzeniu.
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Zamawiajacy poinformuje Wykonawce o wybraniu do realizacji badz nieprzyjeciu do realizacji jego oferty
w przeciggu 5 dni roboczych od dnia uptywu terminu sktadania ofert.

W przypadku jesli stawka godzinowa zaproponowana w ofercie, ktéra uzyskata najwiekszg liczbe punktow,
przemnozona przez szacowang przez Zamawiajgcego liczbe godzin, przekracza kwote, ktérg dysponuje
Zamawiajacy na realizacje przedmiotu zamdwienia, Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do:

e pomniejszenia w porozumieniu z Wykonawca liczby godzin szacowanych na zrealizowanie
przedmiotu zamdwienia, pod warunkiem ze Wykonawca zadeklaruje mozliwos¢ zrealizowania
przedmiotu zamdwienia w mniejszej liczbie godzin uzgodnionej z Zamawiajgcym, lub

e wystgpienia z prosbg o ztozenie w ciggu dwodch dni roboczych oferty dodatkowej z nizszg stawkg za
godzine

e uniewaznienia rozeznania, jesli zastosowanie jednego z wyzej wskazanych rozwigzan okaze sie
nieskuteczne i kwota wskazana w ofercie Wykonawcy przewyzsza mozliwosci budzetowe
Zamawiajgcego.

Zgodnie z zapisami Regulaminu wydatkowania, z wykonawcg zostanie zawarta umowa w sprawie

zamowienia publicznego lub umowa zlecenie na zrealizowanie przedmiotu zamdwienia.
8. Ocena ofert

Zamawiajacy wybierze oferte Wykonawcy, ktéra uzyska tgcznie najwyzszg liczbe punktow wedtug dwdch
nizej wskazanych kryteriow oceny ofert.

Kryterium 1 —cena — 70 proc.

Do oceny ofert w zakresie kryterium bedzie brana pod uwage cena ofertowa brutto za jedng godzine
zegarowaq realizacji przedmiotu zamdwienia, podana w Formularzu ofertowym.

Oferta z najnizszg ceng ofertowa brutto za godzine zegarowg otrzyma maksymalng liczbe punktow.
Pozostatym ofertom przypisana zostanie proporcjonalnie mniejsza liczba punktéw. Maksymalna liczba
punktdéw, jakg moze otrzymac oferta Wykonawcy w kryterium ,,cena” wynosi 70 pkt.

Punkty zostang przyznane zgodnie z ponizszym wzorem:

Cena najnizsza

Cena oferty
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gdzie:

C najnizsza — najnizsza cena ofertowa brutto za godzine w zbiorze waznych ofert

C oferty — cena brutto za godzine oferty rozpatrywanej

Kryterium 2 — zaangazowanie min. 1 przedstawiciela/lki Srodowiska 0séb z niepetnosprawnosciami — 15 proc.
Do oceny ofert w zakresie kryterium bedzie brana pod uwage informacja o Ekspercie zadeklarowana w
Formularzu ofertowym. Oferta, w ktérej co najmniej jeden ekspert bedzie osobg z niepetnosprawnoscia,
otrzyma 15 pkt.

Kryterium 3 — ilos¢ przygotowanych procedur wedtug w/w wskazari — 15 proc.

Do oceny ofert w zakresie kryterium bedzie brana pod uwage informacja o doswiadczeniu Ekspertéw
zadeklarowana w Formularzu ofertowym. Oferta, w ktdrej tgcznie dla wszystkich ekspertéw wykazane bedzie
doswiadczenie potwierdzajgce wykonanie wiecej niz 5 procedur, dokumentdw zarzadczych, statutow,
regulamindéw pracy i innych nieuwzgledniajgcych rekrutacji i ksztatcenia, w ktérych uwzgledniono dostepnosé
na rzecz OzN, otrzyma do 15 pkt. Punkty bedg przyznawane nastepujgco:

5 pkt. — za doswiadczenie w wykonaniu 6-8 dokumentow spetniajgcych opisane kryteria

10 pkt. — za doswiadczenie w wykonaniu 9-11 dokumentow spetniajgcych opisane kryteria

15 pkt. — za doswiadczenie w wykonaniu 12 i wiecej dokumentdw spetniajgcych opisane kryteria.

9. Oswiadczenia wymagane od Wykonawcy przed podpisaniem umowy w sprawie

zamowienia publicznego

Jesli Wykonaweca posiada status osoby prawnej, to wraz z zawarciem umowy w sprawie zamowienia
publicznego ztozy oswiadczenie, ze nie zalega z optacaniem podatkdw, optat oraz sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne lub spoteczne, lub zaswiadczenie, ze uzyskat przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub
roztozenie na raty zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wtasciwego organu —

wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem podpisania umowy.
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10. Zataczniki:

Formularz ofertowy Wykonawcy

(pieczed i podpis)
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Formularz ofertowy Wykonawcy

Niniejszym sktadam oferte w odpowiedzi na zaproszenie do sktadania ofert z dnia 2 maja 2022 r. na ustugi
doradcze w zakresie opracowania dostepnych ram formalno-organizacyjnych funkcjonowania i procedur

stosowanych w Akademii.

1. Dane dotyczace Wykonawcy

Nazwa / Imie i nazwisko

Adres

NIP / PESEL

Adres e-mail, telefon

Oswiadczam, iz sktadam niniejszg oferte jako (prosze zaznaczy¢ X jesli dotyczy):

1 osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci gospodarczej i akceptuje zawarcie umowy zlecenie

] osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ gospodarczg i akceptuje zawarcie umowy zlecenie (rozliczenie na
podstawie rachunku)

] osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos$¢ gospodarczg i akceptuje zawarcie umowy w sprawie zamdwienia
publicznego (rozliczenie na podstawie faktury)

[ osoba prawna (dziatalnos¢ gospodarcza — podmiot wspdtpracujgcy ze srodowiskiem osob z
niepetnosprawnosciami / organizacja pozarzqdowa?) i akceptuje zawarcie umowy w sprawie zamdwienia

publicznego (rozliczenie na podstawie faktury).
2. Oferta cenowa

Niniejszym deklaruje wykonanie przedmiotu zamdwienia zgodnie z opisem w Zaproszeniu do skfadania ofert

ZACENE oo, PLN brutto / godzina zegarowa (sfownie: ............ ).

2 Podkresli¢ whasciwe
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Deklaruje, ze cena podana wyzej zawiera wszystkie koszty, jakie zostang przeze mnie poniesione w zwigzku

z realizacjg przedmiotu zamdwienia.
3. Eksperci

Do realizacji przedmiotu zamowienia wyznaczam eksperta/éw:
1) EKSPERT1
a. wyksztatcenie wyzsze: [1 TAK I NIE
Prosze podac stopien studidw, kierunek, nazwe uczelni i rok ukonczenia:
b. Oswiadczam, ze Ekspert 1 posiada doswiadczenie w zakresie opracowania dostepnych ram
formalno-organizacyjnych funkcjonowania i procedur I TAK [ NIE
c. Oswiadczam, ze Ekspert 1 opracowat procedury, dokumenty zarzadcze, statuty, regulaminy pracy i inne
nieuwzgledniajgce rekrutacji i ksztatcenia, w ktérych uwzgledniono dostepnosé na rzecz OzN
[J TAK OO NIE
Szacunkowa liczba opracowanych dokumentéw (podac liczbe jesli dotyczy):
d. Oswiadczam, ze Ekspert 1 posiada znajomos¢ ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami: L] TAK I NIE
e. Oswiadczam, ze Ekspert 1 jest osobg z niepetnosprawnoscig: [1 TAK I NIE
f.  Oswiadczam, ze Ekspert 1 czynnie wspotpracuje z przedstawiciel/k/ami Srodowiska oséb
z niepetnosprawnosciami w celu konsultacji proponowanych rozwigzan i zobowigzuje sie
do kontynuacji wspotpracy w ramach realizacji przedmiotu zamdwienia, co zostanie
udokumentowane w trakcie realizacji zlecenia: [J TAK I NIE
2) EKSPERT?2
a. wyksztatcenie wyzsze: 1 TAK [ NIE
Prosze podac stopien studidw, kierunek, nazwe uczelni i rok ukonczenia:
b. Oswiadczam, ze Ekspert 2 posiada doswiadczenie w zakresie opracowania dostepnych ram
formalno-organizacyjnych funkcjonowania i procedur

O TAK O NIE

Projekt DOSTEPN[AT]. Zwiekszenie dostepnosci Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie jest
wspotfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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c. Oswiadczam, ze Ekspert 2 opracowat procedury, dokumenty zarzadcze, statuty, regulaminy pracy i inne
nieuwzgledniajgce rekrutacji i ksztatcenia, w ktérych uwzgledniono dostepnosé na rzecz OzN

L1 TAK O NIE

Szacunkowa liczba opracowanych dokumentow (podac liczbe jesli dotyczy):

d. Oswiadczam, ze Ekspert 2 posiada znajomos¢ ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami: [J TAK I NIE

e. Os$wiadczam, ze Ekspert 2 jest osobg z niepetnosprawnoscig: [ TAK OO NIE

f.  Oswiadczam, ze Ekspert 2 czynnie wspotpracuje z przedstawiciel/k/ami $rodowiska osdb
z niepetnosprawnosciami w celu konsultacji proponowanych rozwigzan i zobowigzuje sie
do kontynuacji wspotpracy w ramach realizacji przedmiotu zamdwienia, co zostanie

udokumentowane w trakcie realizacji zlecenia: [J TAK I NIE
4. Sktadajac niniejszy formularz ofertowy oswiadczam, ze:

e zobowigzuje sie wykonac ustuge w zakresie i na warunkach opisanych w zapytaniu ofertowym

e wszystkie informacje wskazane przeze mnie w formularzu ofertowym sg zgodne z prawdg i ze
stanem faktycznym oraz na wezwanie Zamawiajacego zostang przeze mnie wyjasnione,
pos$wiadczone i/lub udokumentowane

e przekaze Zamawiajgcemu prawa autorskie do wszystkich utwordw / opracowan / dokumentéw
powstatych w toku realizacji przedmiotu zamowienia

e akceptuje warunki ptatnosci opisane w zaproszeniu do sktadania ofert

e zalegam / nie zalegam / nie dotyczy (osoba fizyczna)? z optacaniem podatkéw, optat oraz skfadek

na ubezpieczenie zdrowotne lub spoteczne.

miejsce, data, pieczec (jesli dotyczy) i podpis Wykonawcy

3 Podkresli¢ wiasciwe
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Wykonawca os$wiadcza, ze wypetnit obowiazki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO [rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych, (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1)] wobec oséb fizycznych, od ktorych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskat
w celu ubiegania sie o udzielenie zamowienia publicznego w niniejszym postepowaniu. W przypadku, gdy Wykonawca nie przekazuje
danych osobowych innych niz bezposrednio jego dotyczacych lub zachodzi wytgczenie stosowania obowigzku informacyjnego
stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO tresci oswiadczenia Wykonawca nie sktada (usuniecie tresci oswiadczenia np. przez
jego wykreslenie).
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