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OSRODEK ROZWOJU

POLSKIEJ EDUKACJI ZA GRANICA

Warszawa, dnia 19 lutego 2020 r.

Opracowanie dokumentacji zwigzanej z prowadzonym nadzorem zewnetrznym, koordynacja dziatan w

zakresie awansu zawodowego.

Opis przedmiotu zaméwienia

1.

o v orow

Opracowanie wzorcowej dokumentacji i procedur zwigzanych z funkcjonowaniem Szkét Polskich, a w
szczegdlnosci  przygotowanie projektéw dokumentéw zwigzanych z nadzorem zewnetrznym
sprawowanym przez ORPEG.

Opracowanie projektow procedur wewnetrznych zakresie awansu zawodowego nauczycieli szkét za
granicg, zgodnie z zapisami rozdziatu 3b ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z
2019 r. poz. 2215 ze zm.).

Konsultacja dla pracownikéw Zamawiajacego (telefoniczna, mailowa i osobiécie).

Miesigczny wymiar godzin przeznaczonych na realizacje zadania nie przekroczy 70.

Termin obowigzywania umowy: od dnia 1 marca 2020 r. do dnia 31 grudnia 2020 r.

Zamawiajacy przewiduje wykonywanie czeéci zadan poza siedzibg Zamawiajacego. Szczegdtowy zakres
wykonywanych zadari z oznaczeniem tych, ktérych wykonywanie moizliwe bedzie poza siedziba
Zamawiajgcego zostanie ustalony z wybranym Wykonawca w toku negocjacji przed podpisaniem
umowy. Sktadajac oferte Wykonawca moze zaproponowad zakres i sposéb realizacji przedmiotu
umowy. Zamawiajgcy wymagac bedzie dyzuru osoby realizujgcej przedmiot zamdéwienia w siedzibie
Zamawiajgcego, w Warszawie przy ul. Kieleckiej 43, minimum raz w miesiacu.

Zamawiajacy ustali z wytonionym Wykonawca harmonogram prac na kolejny miesigc w terminie do 25
dnia kazdego miesigca (z wytaczeniem pierwszego miesigca $wiadczenia ustugi dla ktérego
harmonogram zostanie ustalony w terminie do 6 marca). Harmonogram podpisywany bedzie przez

obie strony.

Minimalne wymagania wobec osoby, ktéra bedzie realizowata przedmiot zaméwienia:

1. nauczyciel mianowany lub dyplomowany, ktéry ukoriczyt studia drugiego stopnia lub jednolite studia

magisterskie, posiadajacy:

a)

b)
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ukoriczone formy doskonalenia w zakresie administracji lub zarzadzania lub

co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku kierowniczym w szkole, placdwce lub zaktadzie
ksztatcenia nauczycieli, lub

co najmniej dwuletni staz pracy w urzedzie organu sprawujacego nadzor pedagogiczny nad szkotami i
placéwkami lub w urzedzie organu prowadzacego szkoty lub placéwki na stanowisku zwigzanym z

organizacja pracy szkét i placéwek.
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2. Znajomosé przepisow prawa oswiatowego, w szczegolnosci ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
oswiatowe (Dz. U. 2019 poz. 1148 z pdzn. zm.) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z
2019r. poz. 2215 ze zm.), aktéw wykonawczych do ww. ustaw, w tym rozporzadzenia w sprawie organizacji

ksztatcenia dzieci polskich czasowo przebywajacych za granica.

Wynagrodzenie:

1. Podstawag wynagrodzenia bedzie prawidtowo wystawiona i dostarczona do siedziby Zamawiajgcego - ul.
Kielecka 43, 02-530 Warszawa, przez Wykonawce izaakceptowana przez Zamawiajgcego
faktura/rachunek za kazdy miesigc obowigzywania umowy.

2. Zaokres rozliczeniowy przyjmuje sie miesigc kalendarzowy.

3. Wpynagrodzenie z tytutu umowy wyptacane jest po uprzednim wystawieniu i ztozeniu faktury/rachunku
przez Wykonawce w terminie do 21 dni od dnia wptyniecia prawidtowo wystawionej faktury / rachunku.

4. Wykonawca zobowigzany bedzie sktada¢ rachunki / faktury do 7 dnia kazdego miesigca.

5. W przypadku Wykonawcy, ktéry bedzie osoba fizyczng nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej,
Wykonawca zobowigzany bedzie ztozy¢ wraz z rachunkiem/fakturg dotyczaca prowadzenia kursu:

a) ewidencje przepracowanych godzin wg wzoru :

EWIDENCJA PRZEPRACOWANYCH GODZIN DO UMOWY ZLECENIA/O DZIELO* NR ....ccovvvvnerenernen.®
Trwajgcej od dnia.......c.cccenveneee.....2aWartej ze Zamawiajgcym za wykonanie zgodnie z umowa
w okresie 0d .......c.cecerneene 0 werrvcrncrennenn, NAstEpujacych czynnosci:

Wynagrodzenie brutto za wyiej podany okres

Liczba przepracowanych godzin w wyzej podanym okresie ©

Stawka godzinowa
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(algorytm: Wynagrodzenie brutto podzielone przez liczbe przepracowanych godzin) - C

WYNAGIOAzZenie Brutto .. ...cccvcuvvrmrnisreiesssieesseiccmmeemsrseresssssseassasen

stownie: ()

(data i podpis Wykonawcy)

A zaznaczyé wiasciwe
® prosze podaé numer o ile istnieje na umowie
¢ pole obowigzkowe

b) protokét odbioru ustugi ( za okres, ktérego dotyczy faktura/rachunek).
6. W przypadku Wykonawcy, ktory bedzie osobg fizyczng prowadzaca dziatalnogé gospodarcza:

6.1. Wykonawca ztozy oswiadczenie o tresci: Wykonawca o$wiadcza, ze jest osobg fizyczna, wykonujaca
dziatalnos¢ gospodarczg zarejestrowana w Rzeczypospolitej Polskiej, zatrudniajaca pracownikéw lub
zawierajacg umowy ze zleceniobiorcami, do ktérej nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 10
pazdziernika 2002 roku o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U z 2018 r. poz. 2177) i w zwigzku
z powyzszym nie podiega obowigzkowi prowadzenia ewidencji czasu pracy w ramach niniejszej
umowy.

6.2. W przypadku wykonawcy bedacego czynnym pfatnikiem VAT do umowy wpisane zostanie: Wskazany
w na fakturze VAT rachunek bankowy jest rachunkiem rozliczeniowym stuzacym wytacznie dla celdw
rozliczeri z tytutu prowadzonej przez niego dziatalnoéci gospodarczej.

6.3. Do sktadanej faktury / rachunku Wykonawca zataczy ponadto protokét odbioru ustugi

7. Protokét odbioru ustugi bedzie zawierat minimum nastepujace dane:
a) Miejscowosé i data,
b) Oznaczenie stron,
¢) Przedmiot umowy z wyszczegdlnieniem zakresu w jakim zostata zrealizowana,
d) Podpisy upowaznionych przedstawicieli Wykonawcy
8. Wyptata wskazanego wyzej wynagrodzenia na rzecz Wykonawcy nastapi przelewem na rachunek bankowy
Wykonawcy wskazany na fakturze/rachunku.

9. Zatermin dokonania ptatno$ci uwaza sie dziers obcigzenia rachunku bankowego Zamawiajacego.
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10. Wykonawca we wskazanej cenie brutto podanej w ofercie zobowigzany jest uwzgledni¢ wszelkie koszty
w tym podatki i inne obcigzenia publicznoprawne. W przypadku, gdy w wyniku ztozonej oferty, a nastepnie
zawarcia umowy, na Zamawiajacym cigzyt bedzie obowigzek zaptaty za Wykonawce wszystkich
obligatoryjnych sktadek na ubezpieczenie spoteczne stanowigce koszt Zleceniodawcy, wynagrodzenie
brutto Wykonawcy wskazane w ofercie zostanie pomniejszone adekwatnie do wysokosci kosztdw, jakie

zobowigzany bedzie ponie$¢ Zamawiajacy.

Kryterium wyboru wykonawcy

1. Jako najkorzystniejsza wybrana zostanie oferta Wykonawcy, ktéry w wyniku spotkania weryfikacyinego

otrzyma najwyzsza liczbe punktow.

2. Spotkanie weryfikacyjne przeprowadzone zostanie w siedzibie Zamawiajgcego w terminie wskazanym przez

Zamawiajacego.

3. W trakcie spotkania weryfikacyjnego nastgpi weryfikacja wiedzy osoby, ktdra swiadczyé bedzie ustuge na

rzecz Zamawiajgcego.

4. Wykonawca okreéli jakiego wynagrodzenia oczekuje w trakcie spotkania weryfikacyjnego.

5. Udziat osoby, ktdra swiadczy¢ bedzie ustuge na rzecz Zamawiajgcego jest obowigzkowy.

6. Na spotkanie weryfikacyjne zostang zaproszeni Wykonawcy, ktérzy zaoferuja $wiadczenie ustugi przez

osobe, ktdra spetnia wymagania minimalne okreslone w niniejszym zapytaniu ofertowym.

Wykaz dokumentéw, jakie nalezy zataczy¢ do oferty:

1. Wykaz dokumentdw, jakie nalezy zataczy¢ do oferty:

1.1. Formularz ofertowy wraz z zatgcznikiem nr 1.

1.2. Dokumenty na podstawie, ktdrych Zamawiajacy bedzie mogt zweryfikowac spetnianie minimalnych
wymagarn przez osobe, ktdra bedzie realizowac ustuge objetg niniejszym zapytaniem ofertowym.

1.3. Aktualny odpis z wiasciwego rejestru, jeieli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru,
wystawiony nie wczesniej niz 6 miesigcy przed uptywem terminu sktadania ofert,

1.4. W przypadku, gdy wykonawce reprezentuje petnomocnik — petnomocnictwo.

Opis sposobu przygotowania ofert:

1. Oferta obejmie catos¢ przedmiotu zamowienia i musi by¢ sporzadzona w oparciu o warunki niniejszego
zapytania.

2. Wykonawca ma prawo zfozy¢ tylko jedng oferte. Ztozenie wiekszej liczby ofert lub oferty zawierajacej
alternatywe spowoduje odrzucenie wszystkich ofert ztozonych przez danego Wykonawce. Zamawiajacy
dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert réwnowaznych.

3. Oferta musi spetnia¢ nastepujgce wymogi:

3.1. Oferta ma by¢ napisana w jezyku polskim, na maszynie do pisania, komputerze, recznie dtugopisem
lub niescieralnym atramentem pod rygorem jej niewaznosci;

3.2. Oferty niéczytelne nie beda rozpatrywane;
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3.3. Formularz oferty oraz wszystkie zatgczniki musza byé podpisane na kazdej zapisanej stronie przez
osobg(y) upowazniong(e) do reprezentowania firmy (podpis i pieczatka imienna lub czytelny podpis),
zgodnie z formg reprezentacji Wykonawcy okre$long w rejestrze sgdowym lub innym dokumencie,
wiasciwym dla formy organizacyjnej firmy Wykonawcy;

3.4. Upowatznienie do reprezentowania Wykonawcy nalezy dotaczy¢ do oferty;

3.5. W przypadku, gdy Wykonawce reprezentuje Petnomocnik, do oferty musi by¢ zatgczone
petnomocnictwo okreslajgce jego zakres i podpisane przez osoby uprawnione do reprezentacji
Wykonawcy,

3.6. Zaleca sig, aby wszystkie zapisane strony oferty byty ponumerowane kolejnymi numerami;

3.7. Wszelkie poprawki lub zmiany w tekscie oferty musza byé parafowane i datowane wiasnorecznie
przez osobe podpisujaca oferte;

3.8. Wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem oraz zfozeniem oferty ponosi Wykonaweca,

3.9. W przypadku zloienia oferty droga e-mailowa przed podpisaniem umowy nalezy dostarczyé

Zamawiajacemu ofertg wraz z zatacznikami w oryginale.

Klauzula informacyjna — zaméwienia realizowane na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
- Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843)
Zgodnie z art. 13 ust. 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO”, informuje, ze:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Oérodek Rozwoju Polskiej Edukacji za Granicg
z siedzibg w Warszawie, ul. Kielecka 43, 02-530 Warszawa,
2) dane kontaktowe do inspektora ochrony danych w Oérodku Rozwoju Polskiej Edukacji za Granica:
adres e-mail: iod@orpeg.pl,
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu Zwigzanym
Zi
a) przeprowadzeniem postepowania na opracowanie dokumentacji zwigzanej z prowadzonym
nadzorem zewnetrznym i koordynacja dziatan w zakresie awansu zawodowego,
b) realizacja umowy, ktdra zostanie zawarta w wyniku przeprowadzenia niniejszego postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego,
c) przekazaniem dokumentacji postepowania do organéw kontrolnych,
d) udzielaniem informacji publicznej zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 poz. 1764).
4) odbiorcami danych osobowych pozyskanych w ramach niniejszego postepowania beda:
a) podmioty, ktérym administrator danych osobowych przekazuje dane w zwiazku z realizacja

umowy,

ol
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b) podmioty upowaznione na podstawie decyzji administracyjnych, orzeczen sadowych, tytutow
wykonawczych,

c) organy parfstwowe w zwigzku z prowadzonym postepowaniem,

d) podmioty, ktérym przekazanie danych nastepuje na podstawie wniosku lub zgody,

e) inne podmioty upowaznione na podstawie przepisdw ogélnie obowigzujgcych.

5) Dane osobowe pozyskane w ramach niniejszego postepowania beda przechowywane przez okres
trwania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego i po jego zakoniczeniu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

6) obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest
wymogiem zwigzanym z udziatem w postepowaniu na opracowanie dokumentacji zwigzanej z
prowadzonym nadzorem zewnetrznym, doradztwo w zakresie zarzadzania o$wiatg i koordynacja
dziatan w zakresie awansu zawodowego,

7) w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposob
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO,

8) posiada Pani/Pan:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych¥,

c) na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO**,

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO,

9) nie przystuguje Pani/Panu:

a) wzwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych,
b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO,
¢) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz

podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

* Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowac zmiang wyniku postepowania
o dokonanie zakupu ani zmiang umowy oraz nie moze naruszac integralnosci protokotu oraz jego zatgcznikow.
** Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania,
w celu zapewnienia korzystania ze srodkdw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub

prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego.

Wz6r oswiadczenia wymaganego od Wykonawcy w zakresie wypeinienia obowigzkéw informacyjnych
przewidzianych w art. 13 lub art. 14 RODO
Oswiadczam, ze wypetnitem obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODOY wobec 0s6b
fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskatem w celu ubiegania sie

o0 udzielenie zamowienia publicznego w niniejszym postepowaniu.
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UWAGA: W przypadku gdy wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz bezpoérednio jego
dotyczacych lub zachodzi wytaczenie 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).

Miejsce i termin sktadania ofert:

1. Oferte nalezy przesta¢ do 26 lutego 2020 r. do godziny 09:00 na adres Osrodka Rozwoju Polskiej
Edukacji za Granica ul. Kielecka 43 02-530 Warszawa z dopiskiem ,prawo o$wiatowe”

2. Oferty ztozone po terminie sktadania ofert nie bedg rozpatrywane.

3. Oferty oraz wszelkie oswiadczenia i zaswiadczenia sktadane w trakcie postepowania sg jawne,
z wyjatkiem informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca nie pdzniej niz w terminie skfadania ofert,
zastrzegt, ze nie moga by¢ one udostepniane. W tym przypadku powinien jg oznaczyé w sposéb
niebudzacy watpliwosci, iz stanowi ona zastrzezong tajemnice przedsiebiorstwa np. w odrebnym
opakowaniu oznaczonym napisem ,TAJEMNICA PRZEDSIEBIORSTWA. NIE UDOSTEPNIAC INNYM
UCZESTNIKOM POSTEPOWANIA” lub réwnoznacznym.

UWAGA: Zamawiajacy zastrzega sobie:

— prawo odstapienia lub uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na kazdym
etapie; z tytutu uniewaznienia postepowania Oferentom nie przystuguje zadne roszczenie wobec
Zamawiajgcego,

— zmiany lub uzupetnienia zapytania ofertowego,

—  poprawy oczywistych omytek pisarskich.

Pytania mozna kierowac na adres e-mail paulina.rybska@orpeg.pl
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