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JRP.UD.071.4.2022 

Warszawa, 24 maja 2022 r. 

Zamawiający: 

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 SKŁADANIA OFERT 

na usługi doradcze w zakresie opracowania dostępnych ram formalno-organizacyjnych 

funkcjonowania i procedur stosowanych w Akademii 

W związku z realizowanym projektem pn. DOSTĘPN[AT]. Zwiększenie dostępności Akademii Teatralnej 

im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie nr POWR.03.05.00-00-A024/21 („Projekt”), Zamawiający zaprasza 

do złożenia oferty na usługi doradcze w zakresie opracowania dostępnych ram formalno-organizacyjnych 

funkcjonowania i procedur stosowanych w Akademii. 

Wybór Wykonawcy zostanie zrealizowany w procedurze rozeznania rynku1.  

1. Opis przedmiotu zamówienia 

Zamówienie obejmować będzie realizację usług doradczych polegających w szczególności na:  

1) diagnozie sytuacji zastanej:  

a. analizie i ocenie analiza i ocena obecnych procedur i dokumentów zarządczych, wewnętrznych 

uregulowań w zakresie kadr i płac oraz obszarów, które nie obejmują rekrutacji i kształcenia, ppoż. 

oraz dotyczących ewakuacji  

b. analizie i ocenie procedur oraz wzorów dokumentów stosowanych u Zamawiającego w głównych 

obszarach aktywności, w tym związanych z komunikacją wewnętrzną i zewnętrzną,  

                                                           

1 Zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, 
Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020 z dnia 21 grudnia 2020 r. oraz zgodnie 
z Zarządzeniem nr 19/2018 Rektora Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza z dnia 25.04.2018 r. w sprawie wprowadzenia 
Regulaminu wydatkowania [...] środków publicznych o wartości szacunkowej nie przekraczającej równowartości 30 000 EUR. 
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2) opracowaniu i przekazanie wniosków z przeprowadzanych analiz wraz z rekomendacjami dotyczącymi 

konieczności wdrożenia zmian formalnych oraz organizacyjnych  

3) przedstawienie propozycji aktualizacji klauzul i właściwych zapisów do dokumentów konstytutywnych i 

do obowiązujących wzorów dokumentów, stosowanych procedur, regulaminów, wytycznych i/lub 

wstępnych wersji nowych dokumentów dla Zamawiającego w zależności od zdiagnozowanych potrzeb  

4) przedyskutowaniu w/w rekomendacji, aktualizacji i nowych dokumentów z zespołem wyznaczonym przez 

Zamawiającego spośród pracowników Zamawiającego i uzgodnienie metod wdrażania rekomendacji, 

zebranie uwag 

5) opracowanie finalnych wersji dokumentów z zaakceptowanymi aktualizacjami klauzul, zapisów bądź 

nowych dokumentów, o których mowa w pkt. 3 

6) udziale w spotkaniach z zespołem po stronie Zamawiającego (forma zdalna lub stacjonarna w siedzibie 

Zamawiającego do uzgodnienia). 

Zamawiający zobowiązuje Wykonawcę do realizacji przedmiotu zamówienia z uwzględnieniem specyfiki 

kierunków prowadzonych przez Zamawiającego i projektowania rozwiązań adekwatnych do profilu uczelni 

i efektów uczenia się na kierunkach prowadzonych przez Zamawiającego. 

Wykonawca przekaże Zamawiającemu prawa autorskie do wszystkich utworów / opracowań / dokumentów 

powstałych w toku realizacji przedmiotu zamówienia. 

Zamówienie będzie realizowane w ramach projektu DOSTĘPN[AT]. Zwiększenie dostępności Akademii 

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

Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój, Priorytet III: Szkolnictwo wyższe dla gospodarki i rozwoju, Działanie 

3.5: Kompleksowe programy szkół wyższych, realizowanego przez Akademię Teatralną im. A. Zelwerowicza 

pod nadzorem Narodowego Centrum Badań i Rozwoju i współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej 

w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwój. 

2. Szacowana ilość godzin usługi  

Zamawiający szacuje, iż realizacja powyższego zakresu usług zajmie łącznie 110 godzin zegarowych.  

3. Termin realizacji zamówienia  

Od dnia udzielenia zamówienia nie dłużej niż do 31.10.2022. 
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4. Warunek udziału w postępowaniu 

Wykonawca może złożyć ofertę cenową w niniejszym rozeznaniu, jeśli spełnia warunki dotyczące 

wykształcenia i doświadczenia w świadczeniu analogicznych usług. 

Do złożenia oferty cenowej zapraszamy Wykonawców, którzy spełniają obowiązkowe warunki wynikające 

z potrzeb Zamawiającego: 

1) do realizacji doradztwa wyznaczą eksperta/ekspertów, który/którzy spełniają łącznie niżej opisane warunki: 

a. wykształcenie wyższe 

b. co najmniej 1 osoba z wykształceniem prawnym  

c. w ciągu ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert doświadczenie w opracowaniu co 

najmniej 5 procedur, dokumentów zarządczych, statutów, regulaminów pracy i innych, w których 

uwzględniono dostępność na rzecz OzN. 

Uwaga – dokumenty, o których mowa wyżej, nie mogą dotyczyć procesu rekrutacji ani procesu 

kształcenia. 

d. znajomość ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostępności osobom ze szczególnymi 

potrzebami 

2) /jeśli ofertę składa podmiot/ posiadają status organizacji pozarządowej lub innego podmiotu 

reprezentującego środowisko osób z niepełnosprawnościami  

3) /jeśli ofertę składa osoba fizyczna lub składają łącznie dwie osoby fizyczne/ zrealizują przedmiot 

zamówienia w jednej z dwóch niżej wskazanych form: 

a. co najmniej jeden/a ze wskazanych ekspertów/ek jest osobą z niepełnosprawnością 

b. zadeklarują współpracę z przedstawiciel/k/ami środowiska osób z niepełnosprawnościami w celu konsultacji 

proponowanych rozwiązań i zobowiążą się do udokumentowania jej w trakcie realizacji zlecenia. 

Weryfikacja spełnienia warunków udziału w postępowaniu nastąpi na podstawie oświadczeń i informacji 

zawartych w formularzu ofertowym Wykonawcy. Zamawiający zastrzega sobie prawo do wystąpienia 

o dodatkowe informacje uzupełniające i/lub o wezwanie do udokumentowania podanych informacji. Przez 

udokumentowanie Zamawiający rozumie okazanie do wglądu dokumentów poświadczających wykształcenie, 

potwierdzeń wykonania usług, które deklaruje Wykonawca, potwierdzeń realizowanej współpracy. 
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5. Oferta cenowa 

Wykonawca jest zobowiązany podać stawkę godzinową za realizację w/w usług przez eksperta/ów 

oddelegowanego/ych do realizacji zamówienia z uwzględnieniem zakresu podanego w opisie przedmiotu 

zamówienia. 

Zaoferowana cena za godzinę jest ceną ryczałtową i musi zawierać wszelkie koszty Wykonawcy związane 

z prawidłową i właściwą realizacją przedmiotu zamówienia, przy zastosowaniu obowiązujących norm, 

z uwzględnieniem ewentualnego ryzyka wynikającego z okoliczności, których nie można było przewidzieć 

w chwili składania oferty. Wykonawca w szczególności jest zobowiązany uwzględnić w stawce koszt 

ewentualnego dojazdu do siedziby Zamawiającego w celu zrealizowania spotkań z zespołem 

u Zamawiającego. 

6. Warunki płatności  

Płatność wynagrodzenia uiszczana będzie co dwa miesiące, według liczby godzin wskazanej w karcie czasu 

pracy przemnożonej przez stawkę godzinową wskazaną w ofercie Wykonawcy. 

Płatność wynagrodzenia nastąpi po przedłożeniu przez Wykonawcę kompletu n/w dokumentów: 

 miesięczne karty czasu pracy eksperta/ekspertów  

 raport z pracy eksperta/ów z opisem wykonanych czynności i odbytych spotkań 

 rachunku bądź faktury za wykonaną część przedmiotu zamówienia. 

Komplet dokumentów należy składać nie częściej niż co dwa miesiące. Przyjęcie rachunku / faktury do 

płatności nastąpi po zatwierdzeniu raportu z pracy eksperta/ów przez przedstawiciela Zamawiającego. 

Wykonawca akceptuje 14-dniowy termin płatności rachunku / faktury. 

7. Złożenie oferty 

Ofertę należy złożyć na formularzu ofertowym stanowiącym załącznik do niniejszego Zapytania ofertowego w 

nieprzekraczalnym terminie do 27 maja 2022 r. do końca dnia.  

Ofertę należy złożyć w formie podpisanego skanu bądź z podpisem elektronicznym na adres mailowy: 

biuro.kanclerza@e-at.edu.pl  

Oferta złożona w innej formie nie będzie podlegać rozpatrzeniu. 

mailto:biuro.kanclerza@e-at.edu.pl
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Zamawiający poinformuje Wykonawcę o wybraniu do realizacji bądź nieprzyjęciu do realizacji jego oferty 

w przeciągu 5 dni roboczych od dnia upływu terminu składania ofert. 

W przypadku jeśli stawka godzinowa zaproponowana w ofercie, która uzyskała największą liczbę punktów, 

przemnożona przez szacowaną przez Zamawiającego liczbę godzin, przekracza kwotę, którą dysponuje 

Zamawiający na realizację przedmiotu zamówienia, Zamawiający zastrzega sobie prawo do: 

 pomniejszenia w porozumieniu z Wykonawcą liczby godzin szacowanych na zrealizowanie 

przedmiotu zamówienia, pod warunkiem że Wykonawca zadeklaruje możliwość zrealizowania 

przedmiotu zamówienia w mniejszej liczbie godzin uzgodnionej z Zamawiającym, lub 

 wystąpienia z prośbą o złożenie w ciągu dwóch dni roboczych oferty dodatkowej z niższą stawką za 

godzinę 

 unieważnienia rozeznania, jeśli zastosowanie jednego z wyżej wskazanych rozwiązań okaże się 

nieskuteczne i kwota wskazana w ofercie Wykonawcy przewyższa możliwości budżetowe 

Zamawiającego. 

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

zamówienia publicznego lub umowa zlecenie na zrealizowanie przedmiotu zamówienia. 

8. Ocena ofert 

Zamawiający wybierze ofertę Wykonawcy, która uzyska łącznie najwyższą liczbę punktów według dwóch 

niżej wskazanych kryteriów oceny ofert. 

Kryterium 1 – cena – 70 proc. 

Do oceny ofert w zakresie kryterium będzie brana pod uwagę cena ofertowa brutto za jedną godzinę 

zegarową realizacji przedmiotu zamówienia, podana w Formularzu ofertowym. 

Oferta z najniższą ceną ofertową brutto za godzinę zegarową otrzyma maksymalną liczbę punktów. 

Pozostałym ofertom przypisana zostanie proporcjonalnie mniejsza liczba punktów. Maksymalna liczba 

punktów, jaką może otrzymać oferta Wykonawcy w kryterium „cena” wynosi 70 pkt. 

Punkty zostaną przyznane zgodnie z poniższym wzorem: 

                       Cena najniższa 

            C =  ————————— x 70 pkt 

  Cena oferty   
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gdzie:  

C najniższa – najniższa cena ofertowa brutto za godzinę w zbiorze ważnych ofert 

C oferty – cena brutto za godzinę oferty rozpatrywanej 

Kryterium 2 – zaangażowanie min. 1 przedstawiciela/lki środowiska osób z niepełnosprawnościami – 15 proc. 

Do oceny ofert w zakresie kryterium będzie brana pod uwagę informacja o Ekspercie zadeklarowana w 

Formularzu ofertowym. Oferta, w której co najmniej jeden ekspert będzie osobą z niepełnosprawnością, 

otrzyma 15 pkt. 

Kryterium 3 – ilość przygotowanych procedur według w/w wskazań – 15 proc. 

Do oceny ofert w zakresie kryterium będzie brana pod uwagę informacja o doświadczeniu Ekspertów 

zadeklarowana w Formularzu ofertowym. Oferta, w której łącznie dla wszystkich ekspertów wykazane będzie 

doświadczenie  potwierdzające wykonanie więcej niż 5 procedur, dokumentów zarządczych, statutów, 

regulaminów pracy i innych nieuwzględniających rekrutacji i kształcenia, w których uwzględniono dostępność 

na rzecz OzN, otrzyma do 15 pkt. Punkty będą przyznawane następująco: 

5 pkt. – za doświadczenie w wykonaniu 6-8 dokumentów spełniających opisane kryteria 

10 pkt. – za doświadczenie w wykonaniu 9-11 dokumentów spełniających opisane kryteria 

15 pkt. – za doświadczenie w wykonaniu 12 i więcej dokumentów spełniających opisane kryteria. 

9. Oświadczenia wymagane od Wykonawcy przed podpisaniem umowy w sprawie 

zamówienia publicznego 

Jeśli Wykonawca posiada status osoby prawnej, to wraz z zawarciem umowy w sprawie zamówienia 

publicznego złoży oświadczenie, że nie zalega z opłacaniem podatków, opłat oraz składek na ubezpieczenie 

zdrowotne lub społeczne, lub zaświadczenie, że uzyskał przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub 

rozłożenie na raty zaległych płatności lub wstrzymanie w całości wykonania decyzji właściwego organu – 

wystawione nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem podpisania umowy. 
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10. Załączniki: 

Formularz ofertowy Wykonawcy 

 

 

……………..……………………………. 

(pieczęć i podpis) 
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Formularz ofertowy Wykonawcy 

Niniejszym składam ofertę w odpowiedzi na zaproszenie do składania ofert z dnia 2 maja 2022 r. na usługi 

doradcze w zakresie opracowania dostępnych ram formalno-organizacyjnych funkcjonowania i procedur 

stosowanych w Akademii. 

1. Dane dotyczące Wykonawcy 

Nazwa / Imię i nazwisko  

Adres  

NIP / PESEL  

Adres e-mail, telefon  

 

Oświadczam, iż składam niniejszą ofertę jako (proszę zaznaczyć X jeśli dotyczy): 

☐ osoba fizyczna nieprowadząca działalności gospodarczej i akceptuję zawarcie umowy zlecenie 

☐ osoba fizyczna prowadząca działalność gospodarczą i akceptuję zawarcie umowy zlecenie (rozliczenie na 

podstawie rachunku) 

☐ osoba fizyczna prowadząca działalność gospodarczą i akceptuję zawarcie umowy w sprawie zamówienia 

publicznego (rozliczenie na podstawie faktury) 

☐ osoba prawna (działalność gospodarcza – podmiot współpracujący ze środowiskiem osób z 

niepełnosprawnościami / organizacja pozarządowa2) i akceptuję zawarcie umowy w sprawie zamówienia 

publicznego (rozliczenie na podstawie faktury). 

2. Oferta cenowa 

Niniejszym deklaruję wykonanie przedmiotu zamówienia zgodnie z opisem w Zaproszeniu do składania ofert 

za cenę ........................................ PLN brutto / godzina zegarowa (słownie: …………). 

                                                           

2 Podkreślić właściwe 
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Deklaruję, że cena podana wyżej zawiera wszystkie koszty, jakie zostaną przeze mnie poniesione w związku 

z realizacją przedmiotu zamówienia. 

3. Eksperci 

Do realizacji przedmiotu zamówienia wyznaczam eksperta/ów: 

1) EKSPERT 1 

a. wykształcenie wyższe: ☐ TAK ☐ NIE 

Proszę podać stopień studiów, kierunek, nazwę uczelni i rok ukończenia:  

b. Oświadczam, że Ekspert 1 posiada doświadczenie w zakresie opracowania dostępnych ram 

formalno-organizacyjnych funkcjonowania i procedur ☐ TAK ☐ NIE 

c. Oświadczam, że Ekspert 1 opracował procedury, dokumenty zarządcze, statuty, regulaminy pracy i inne 

nieuwzględniające rekrutacji i kształcenia, w których uwzględniono dostępność na rzecz OzN 

☐ TAK ☐ NIE 

Szacunkowa liczba opracowanych dokumentów (podać liczbę jeśli dotyczy): 

d. Oświadczam, że Ekspert 1 posiada znajomość ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu 

dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami: ☐ TAK ☐ NIE 

e. Oświadczam, że Ekspert 1 jest osobą z niepełnosprawnością: ☐ TAK ☐ NIE 

f. Oświadczam, że Ekspert 1 czynnie współpracuje z przedstawiciel/k/ami środowiska osób 

z niepełnosprawnościami w celu konsultacji proponowanych rozwiązań i zobowiązuje się 

do kontynuacji współpracy w ramach realizacji przedmiotu zamówienia, co zostanie 

udokumentowane w trakcie realizacji zlecenia: ☐ TAK ☐ NIE 

2) EKSPERT 2 

a. wykształcenie wyższe: ☐ TAK ☐ NIE 

Proszę podać stopień studiów, kierunek, nazwę uczelni i rok ukończenia:  

b. Oświadczam, że Ekspert 2 posiada doświadczenie w zakresie opracowania dostępnych ram 

formalno-organizacyjnych funkcjonowania i procedur 

☐ TAK ☐ NIE 
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c. Oświadczam, że Ekspert 2 opracował procedury, dokumenty zarządcze, statuty, regulaminy pracy i inne 

nieuwzględniające rekrutacji i kształcenia, w których uwzględniono dostępność na rzecz OzN 

☐ TAK ☐ NIE 

Szacunkowa liczba opracowanych dokumentów (podać liczbę jeśli dotyczy): 

d. Oświadczam, że Ekspert 2 posiada znajomość ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu 

dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami: ☐ TAK ☐ NIE 

e. Oświadczam, że Ekspert 2 jest osobą z niepełnosprawnością: ☐ TAK ☐ NIE 

f. Oświadczam, że Ekspert 2 czynnie współpracuje z przedstawiciel/k/ami środowiska osób 

z niepełnosprawnościami w celu konsultacji proponowanych rozwiązań i zobowiązuje się 

do kontynuacji współpracy w ramach realizacji przedmiotu zamówienia, co zostanie 

udokumentowane w trakcie realizacji zlecenia: ☐ TAK ☐ NIE 

4. Składając niniejszy formularz ofertowy oświadczam, że: 

 zobowiązuję się wykonać usługę w zakresie i na warunkach opisanych w zapytaniu ofertowym 

 wszystkie informacje wskazane przeze mnie w formularzu ofertowym są zgodne z prawdą i ze 

stanem faktycznym oraz na wezwanie Zamawiającego zostaną przeze mnie wyjaśnione, 

poświadczone i/lub udokumentowane 

 przekażę Zamawiającemu prawa autorskie do wszystkich utworów / opracowań / dokumentów 

powstałych w toku realizacji przedmiotu zamówienia 

 akceptuję warunki płatności opisane w zaproszeniu do składania ofert 

 zalegam / nie zalegam / nie dotyczy (osoba fizyczna)3 z opłacaniem podatków, opłat oraz składek 

na ubezpieczenie zdrowotne lub społeczne. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

miejsce, data, pieczęć (jeśli dotyczy) i podpis Wykonawcy 

                                                           

3 Podkreślić właściwe 
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Wykonawca oświadcza, że wypełnił obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO [rozporządzenie 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)] wobec osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio pozyskał 
w celu ubiegania się o udzielenie zamówienia publicznego w niniejszym postępowaniu. W przypadku, gdy Wykonawca nie przekazuje 
danych osobowych innych niż bezpośrednio jego dotyczących lub zachodzi wyłączenie stosowania obowiązku informacyjnego 
stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO treści oświadczenia Wykonawca nie składa (usunięcie treści oświadczenia np. przez 
jego wykreślenie). 


