Zapytanie ofertowe

Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji z siedzibą w Warszawie przy ul. Przeskok 2 zaprasza potencjalnych Wykonawców do złożenia oferty na świadczenie usług Project Managera wspierającego Dyrektora Biura Prawnego, koordynatora radców prawnych oraz asystentkę Biura Prawnego w opisie i usystematyzowaniu procesów realizowanych w Biurze Prawnym oraz w organizacyjnej obsłudze projektów.

Usługi będą świadczone w wymiarze nie większym niż 80 godzin miesięcznie i nie większym niż 960 godzin łącznie, przez okres 12 miesięcy od dnia zawarcia umowy albo do wyczerpania limitu 960 godzin, zależnie od tego, które zdarzenie nastąpi wcześniej, z możliwością kontynuacji na zasadach opisanych w dalszej części zapytania, nie dłużej niż łącznie 24 miesiące.
Cel zamówienia
Celem zamówienia jest opisanie, udokumentowanie i usystematyzowanie procesów realizowanych w Biurze Prawnym (BPR), w tym utrwalenie i ujednolicenie wypracowanych w BPR dobrych praktyk, tak aby sposób realizacji projektów i bieżących spraw był opisany w jednolity i przejrzysty sposób, a także zapewnienie Dyrektorowi BPR, koordynatorowi radców prawnych oraz asystentce BPR wsparcia organizacyjnego i dokumentacyjnego w zakresie czynności niewymagających rozstrzygnięć merytorycznych.

Przedmiot zamówienia:

Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług Project Managera wspierającego Dyrektora Biura Prawnego, koordynatora radców prawnych oraz asystentkę BPR w obsłudze organizacyjnej projektów oraz w opisie i usystematyzowaniu procesów realizowanych w BPR. Wsparcie obejmuje zarówno przedsięwzięcia strategiczne i międzykomórkowe, jak i opis i usystematyzowanie procesów obsługi bieżących spraw prawnych, w szczególności etapów ich rejestracji, obiegu dokumentów, ewidencji terminów i statusów oraz dokumentowania zakończenia, z zachowaniem obowiązującego w BPR podziału zadań i kompetencji.
Usługa obejmuje wsparcie organizacyjne w planowaniu i monitorowaniu realizacji projektów, opis i dokumentowanie procesów obsługi spraw bieżących oraz przygotowywanie informacji o stanie realizacji projektów na potrzeby Dyrektora BPR i koordynatora radców prawnych, a także wspieranie terminowego dostarczania uzgodnionych produktów. Project Manager nie zastępuje prawników w sporządzaniu opinii ani nie wykonuje zadań koordynatora radców prawnych w zakresie koordynowania pracy radców prawnych. Rola Project Managera ma charakter pomocniczy i polega na dostarczaniu Dyrektorowi BPR, koordynatorowi radców prawnych oraz asystentce BPR narzędzi, opisów procesów i danych wspierających ich bieżącą pracę.
Project Manager będzie pełnił rolę pomocniczą: będzie wspierał przepływ informacji, wspierał zarządzanie ryzykiem, przygotowywał dane zarządcze oraz przedstawiał propozycje opisu i usystematyzowania procesów. Na wniosek Dyrektora BPR lub koordynatora radców prawnych Project Manager będzie przygotowywał materiały i zestawienia pomocne przy przeglądach realizacji spraw. Przydział spraw, ustalanie ich priorytetów i terminów, koordynowanie pracy radców prawnych, nadzór nad wykonaniem zadań oraz decyzje personalne pozostają wyłącznie w kompetencji Dyrektora BPR i koordynatora radców prawnych, zgodnie z obowiązującym w Agencji podziałem zadań.
Project Manager będzie uczestniczył, stosownie do potrzeb i na polecenie Zamawiającego, w spotkaniach koordynacyjnych, kierunkowych i międzykomórkowych dotyczących m.in. projektów IT, cyberbezpieczeństwa, AI, projektów finansowanych ze środków UE oraz wdrożeń organizacyjnych. Project Manager może prezentować uzgodnione informacje o statusie, harmonogramie, ryzykach i zależnościach, lecz nie jest uprawniony do samodzielnego formułowania ani reprezentowania stanowiska prawnego BPR.
Do podstawowych zadań Project Managera należeć będzie w szczególności: prowadzenie i aktualizowanie planów projektów; opracowywanie opisów procesów realizowanych w BPR, w tym map procesów, instrukcji pracy i wzorów dokumentów; tworzenie harmonogramów, kamieni milowych i rejestrów ryzyk; monitorowanie realizacji zadań; identyfikowanie zależności i blokad; przygotowywanie propozycji usprawnień; moderowanie spotkań roboczych; dokumentowanie ustaleń, decyzji, odpowiedzialności i terminów; a także przygotowywanie zwięzłych raportów dla Dyrektora BPR i koordynatora radców prawnych.
W zakresie bieżącej obsługi spraw BPR, Project Manager będzie wspierał koordynatora i asystentkę w zakresie technicznym i dokumentacyjnym, w szczególności w: opisie procesu rejestracji i obiegu spraw w JIRA; opracowaniu jednolitego katalogu statusów i kategorii spraw; technicznym wsparciu ewidencji spraw i terminów; oraz przygotowywaniu, na wniosek Dyrektora BPR lub koordynatora radców prawnych, zestawień dotyczących stanu realizacji spraw. Decyzje dotyczące przydziału spraw, ich priorytetów i terminów podejmują Dyrektor BPR i koordynator radców prawnych. Project Manager nie może przejmować wykonywania zadań prawnych ani wykonywać zadań koordynatora radców prawnych.
Zakres zamówienia obejmuje także opracowanie instrukcji pracy i dokumentacji opisanych procesów oraz stopniowe przekazywanie Zamawiającemu wypracowanych narzędzi i sposobów działania, w sposób umożliwiający ich samodzielne stosowanie przez BPR po zakończeniu umowy.
Realizacja zamówienia następuje etapowo: w pierwszych dwóch miesiącach Project Manager, w porozumieniu z Dyrektorem BPR i koordynatorem radców prawnych, dokonuje inwentaryzacji i opisu procesów realizowanych w BPR; w trzecim i czwartym miesiącu przygotowuje projekty map procesów, instrukcji pracy i wzorów dokumentów oraz przedstawia je do uzgodnienia i akceptacji Dyrektorowi BPR i koordynatorowi radców prawnych; od piątego miesiąca wspiera wdrożenie zaakceptowanych rozwiązań i ich bieżącą aktualizację. W kolejnych miesiącach realizacji umowy Project Manager koncentruje się na wsparciu projektów.
Zamawiający oczekuje praktycznego zastosowania Kanban lub rozwiązania równoważnego, dostosowanego do środowiska prawno-administracyjnego, w szczególności przez wizualizację przepływu pracy, opis etapów i statusów spraw, rozróżnienie pracy aktywnej od oczekującej oraz przejrzystą prezentację stanu realizacji spraw, przy czym zasady priorytetyzacji i organizacji pracy radców prawnych ustala koordynator radców prawnych w uzgodnieniu z Dyrektorem BPR. W przedsięwzięciach projektowych dopuszcza się także stosowanie Scrum, Agile lub metodyk klasycznych, odpowiednio do charakteru projektu. Podstawowym narzędziem ewidencji spraw bieżących będzie JIRA lub inne narzędzie wskazane przez Zamawiającego.
Project Manager będzie zapewniał wsparcie organizacyjne przy projektach prawnych, IT, cyberbezpieczeństwa, AI, wdrożeniach organizacyjnych oraz projektach współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej. Identyfikowane zagadnienia prawne przekazuje wyznaczonym prawnikom do oceny; nie sporządza opinii prawnych i nie zastępuje osób uprawnionych do ich wydawania.
Minimalne produkty i rezultaty współpracy
W ramach realizacji zamówienia Wykonawca przygotuje i będzie aktualizował co najmniej: mapę i opis procesów realizowanych w BPR wraz z instrukcjami pracy; mapę projektów i strumieni pracy BPR; uzgodniony model tablicy i statusów w JIRA; projekt zasad obiegu spraw i informacji, przedkładany do akceptacji Dyrektora BPR i koordynatora radców prawnych; rejestr ryzyk i zależności dla projektów; cykliczny raport o stanie realizacji projektów; notatki z kluczowych spotkań wraz z decyzjami, odpowiedzialnościami i terminami; oraz końcowy raport z rekomendacjami i planem utrzymania wypracowanych praktyk.
Po początkowym okresie inwentaryzacji i opisu procesów Wykonawca przedstawi Zamawiającemu plan wdrożenia obejmujący opis stanu obecnego procesów, proponowane praktyki, wskaźniki przepływu, harmonogram działań i sposób przekazania Zamawiającemu wypracowanej dokumentacji i narzędzi.
Raport końcowy powinien opisywać funkcjonowanie procesu i skuteczność zastosowanych mechanizmów, bez tworzenia publicznego rankingu pracowników ani formułowania ocen merytorycznej jakości ich pracy prawnej, ani oceny sposobu koordynowania pracy radców prawnych.
Zakres usług i harmonogram będą uzgadniane z Zamawiającym w ramach limitu 80 godzin miesięcznie, z uwzględnieniem potrzeby regularnej obecności w siedzibie Zamawiającego oraz pracy zdalnej. Rozliczenie nastąpi na podstawie miesięcznego zestawienia czynności i produktów zaakceptowanych przez Zamawiającego. Łączny limit zamówienia wynosi 960 godzin, przy czym Zamawiający nie gwarantuje wykorzystania pełnego limitu.

Miejsce świadczenia usług: Siedziba Zamawiającego pod adresem ul. Przeskok 2, 00-032 Warszawa.
Poufność, ochrona danych, konflikt interesów i sposób wykonywania usług
Wykonawca, w tym osoba dedykowana, zobowiąże się do zachowania w poufności wszystkich informacji uzyskanych w związku z realizacją umowy, w szczególności informacji objętych tajemnicą radcy prawnego, tajemnicą przedsiębiorstwa podmiotów, których sprawy prowadzi Zamawiający, oraz informacji dotyczących postępowań prowadzonych przez Agencję. W zakresie, w jakim realizacja umowy będzie wiązała się z dostępem do danych osobowych, Strony zawrą umowę powierzenia przetwarzania danych osobowych. Dostęp do systemów Zamawiającego, w tym JIRA, zostanie ograniczony do zakresu niezbędnego do realizacji umowy.
Osoba dedykowana złoży oświadczenie o braku konfliktu interesów, w szczególności o braku powiązań z podmiotami odpowiedzialnymi za produkty lecznicze, wyroby medyczne i środki spożywcze specjalnego przeznaczenia żywieniowego, wnioskodawcami w postępowaniach z udziałem Agencji oraz ich przedstawicielami, w okresie realizacji umowy i 2 lat poprzedzających jej zawarcie.
Usługi będą świadczone osobiście przez osobę wskazaną w ofercie. Zmiana tej osoby wymaga zgody Zamawiającego i wskazania osoby o kwalifikacjach i doświadczeniu nie niższych niż wymagane i ocenione w postępowaniu.
Wykonawca nie jest przełożonym pracowników Zamawiającego i nie wydaje im poleceń służbowych; realizuje usługi w zakresie uzgodnionym z Dyrektorem Biura Prawnego lub koordynatorem radców prawnych. Realizacja zamówienia nie narusza uprawnień i obowiązków wynikających z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, w szczególności niezależności radców prawnych przy wykonywaniu czynności zawodowych, zakresu zadań koordynatora radców prawnych ani obowiązku zachowania tajemnicy zawodowej.

Zamówienie uznaje się za zrealizowane po wykorzystaniu 960 godzin albo po upływie 12 miesięcy od zawarcia umowy, zależnie od tego, które zdarzenie nastąpi wcześniej. Jeżeli Zamawiający nie wykorzysta limitu godzin w tym okresie, Strony mogą kontynuować realizację, jednak nie dłużej niż przez łącznie 24 miesiące od zawarcia umowy.

Warunki udziału w postępowaniu:

Doświadczenie i kwalifikacje osób dedykowanych/dedykowanego personelu Wykonawcy do realizacji zamówienia:
1. posiada co najmniej 4 lata doświadczenia w zarządzaniu projektami,
1. posiada co najmniej 4-letnie doświadczenie w zarządzaniu projektami lub usprawnianiu procesów w środowisku pracy opartej na wiedzy, w tym w organizacji publicznej, dziale prawnym, compliance, IT, doradztwie albo innej jednostce realizującej zadania eksperckie,
1. posiada co najmniej 2-letnie doświadczenie w pracy w środowisku wymagającym współpracy międzykomórkowej lub międzyinstytucjonalnej,
1. posiada co najmniej 3-letnie doświadczenie w kierowaniu lub operacyjnym koordynowaniu pracy zespołu liczącego co najmniej 3 osoby, obejmujące monitorowanie realizacji zadań, opis i usprawnianie procesów oraz wspieranie wdrażania zmian organizacyjnych,
1. posiada praktyczne doświadczenie w opisie i modelowaniu procesów oraz w stosowaniu Kanban albo innej metody zarządzania przepływem pracy, w tym wizualizacji zadań, limitów WIP, opisu statusów zadań i prowadzenia przeglądów przepływu, potwierdzone opisem wdrożenia, referencją lub certyfikatem.

Dokumenty na potwierdzenie spełniania warunku:
Na potwierdzenie wymaganych kwalifikacji i doświadczenia Zamawiający wymaga przedłożenia:
1. CV osoby/osób dedykowanych, zawierające opis doświadczenia adekwatnego do przedmiotu zamówienia, oraz/lub
1. referencje / poświadczenie należytego wykonania od klienta (dopuszcza się anonimizację),
1. wykaz zrealizowanych usług, prowadzonych projektów
1. wypełnione załączniki (w przypadku osób fizycznych: Kwestionariusz, Oświadczenie, Informacje dla celów podatkowych).

Kryteria oceny ofert:

1. Przyjęte kryteria oceny i ich ranga procentowa:

Wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiający dokona stosując poniższe kryteria:
	Cena brutto oferty – waga: 40%

	Wiedza teoretyczna i praktyczna osoby dedykowanej / dedykowanego personelu Wykonawcy – waga: 40%

	Dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie – waga: 20%



1. Cena brutto oferty – 40%
Ilość punktów w kryterium „Cena brutto oferty” będzie wyliczana według wzoru:
Z₁ = (C min / C n) x 40
Z₁ – liczba punktów badanej oferty w kryterium Cena brutto oferty,
C min – najniższa cena brutto spośród oferowanych,
C n – cena brutto badanej oferty.
Liczba punktów „Z₁” zaokrąglana będzie do dwóch miejsc po przecinku z zastosowaniem reguł matematycznych.
Maksymalna liczba punktów „Z₁”, jakie może uzyskać oferta w tym kryterium to: 40 pkt.

2. Wiedza teoretyczna i praktyczna osoby dedykowanej – waga: 40%
Osobie lub osobom dedykowanym przez Wykonawcę zostanie zadanych pięć pytań: dwa dotyczące zarządzania przepływem pracy i portfelem zadań; jedno dotyczące opisu i mapowania procesów; jedno dotyczące współpracy z kadrą kierowniczą i zespołem eksperckim przy wdrażaniu standardów pracy; oraz jedno studium przypadku dotyczące opisu i usystematyzowania procesu obsługi spraw w zespole eksperckim.

Za każdą odpowiedź można przyznać 0–3 podpunktów, gdzie:
1. 0 podpunktów – brak odpowiedzi – Wykonawca nie wykazał, że dysponuje wymaganą wiedzą, argumentacja jest błędna,
1. 1 podpunkt – ogólna znajomość tematu – rozwiązanie jest poprawne, lecz uzasadnienie jest błędne lub rozwiązanie jest niewłaściwe, lecz argumentacja pokazuje właściwe rozumienie postawionego problemu,
1. 2 podpunkty – podstawowa wiedza – rozwiązanie jest właściwe, argumentacja jest poprawna,
1. 3 podpunkty – ekspercka wiedza w temacie – rozwiązanie jest właściwe, poparte doświadczeniem praktycznym, argumentacja jest poprawna i pogłębiona.

Członkowie komisji będą przyznawać punkty niezależnie i jednocześnie. Z punktacji przedstawionej przez członków komisji zostanie wyciągnięta średnia.
Ilość punktów w kryterium „Wiedza teoretyczna i praktyczna osoby dedykowanej” będzie wyliczana według wzoru:
Z₂ = (R n / R max) x 40
Z₂ – liczba punktów badanej oferty w kryterium Wiedza teoretyczna i praktyczna osoby dedykowanej,
Rn – suma punktów z podkryteriów badanej oferty,
Rmax – największa suma punktów z podkryteriów spośród wszystkich ocenianych ofert.
Liczba punktów „Z₂” zaokrąglana będzie do dwóch miejsc po przecinku z zastosowaniem reguł matematycznych.
Maksymalna liczba punktów „Z₂”, jakie może uzyskać oferta w tym kryterium to: 40 pkt.
Jeżeli żadna z ocenianych ofert nie uzyska punktów w kryterium (Rmax = 0), wszystkie oferty otrzymują w tym kryterium 0 pkt.

3. Dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie – waga: 20%
Punkty w kryterium dodatkowych kwalifikacji przyznawane będą na podstawie złożonego CV i dokumentów potwierdzających (wskazanych w załącznikach), według poniższych podkryteriów:
	Lp.
	Podkryterium
	Max pkt
	Sposób oceny

	1
	Wykształcenie prawne albo administracyjne
	2
	Tak = 2 pkt, Nie = 0 pkt

	2
	Doświadczenie w sektorze ochrony zdrowia lub administracji publicznej (min. 2 lata)
	5
	Tak = 5 pkt, Nie = 0 pkt

	3
	Certyfikat z zakresu zarządzania projektami (np. PMP, PRINCE2, PSM, CSM lub równoważny)
	1
	Tak = 1 pkt, Nie = 0 pkt

	4
	Doświadczenie w koordynacji projektów IT lub wdrożeń systemów informatycznych
	2
	Tak = 2 pkt, Nie = 0 pkt

	5
	Doświadczenie w koordynacji projektów finansowanych ze środków UE
	3
	Tak = 3 pkt, Nie = 0 pkt

	6
	Doświadczenie w kierowaniu/koordynowaniu zespołem powyżej 5 osób przez okres min. 2 lat 
	5
	Tak = 5 pkt, Nie = 0 pkt



Ilość punktów w kryterium „Dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie” będzie wyliczana według wzoru:
Z₃ = (D n / D max) x 20
Z₃ – liczba punktów badanej oferty w kryterium Dodatkowe kwalifikacje,
Dn – suma punktów z podkryteriów badanej oferty,
Dmax – największa suma punktów z podkryteriów spośród wszystkich ocenianych ofert.
Maksymalna liczba punktów „Z₃”, jakie może uzyskać oferta w tym kryterium to: 20 pkt.
Jeżeli żadna z ocenianych ofert nie uzyska punktów w kryterium (Dmax = 0), wszystkie oferty otrzymują w tym kryterium 0 pkt.

Ocena końcowa:
Za najkorzystniejszą zostanie uznana oferta, która uzyska największą liczbę punktów ostatecznych stanowiącą sumę punktów ze wszystkich kryteriów, tj.:
Z = Z₁ + Z₂ + Z₃
gdzie:
Z₁ – liczba punktów badanej oferty w kryterium Cena brutto oferty,
Z₂ – wiedza teoretyczna i praktyczna osoby dedykowanej,
Z₃ – dodatkowe kwalifikacje i doświadczenie,
Z – ostateczna liczba punktów badanej oferty.
Zamawiający udzieli zamówienia Wykonawcy, którego oferta zostanie uznana za najkorzystniejszą.

Ofertę zawierającą:
1. Formularz ofertowy wraz ze stawką godzinową netto i brutto oferty, stanowiącą iloczyn stawki godzinowej brutto i 960 godzin. Cena brutto obejmuje wszystkie koszty Zamawiającego związane z realizacją umowy, w tym podatek VAT, a w przypadku osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej – także składki na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne finansowane przez Zamawiającego.
1. Dokumenty potwierdzające doświadczenie i kwalifikacje.

w wersji elektronicznej należy przesłać na adres mailowy: zakupy@aotm.gov.pl,
w terminie do 14 października 2026 roku do końca dnia.

Oferty złożone w terminie będą oceniane zgodnie z kryteriami wskazanymi w zapytaniu, niezależnie od kolejności wpływu.

W przypadku pytań, prosimy o kontakt:
Dawid Załęcki - w zakresie merytorycznych zagadnień dotyczących przedmiotu zamówienia, 
a także w zakresie procedury udzielenia zamówienia publicznego oraz warunków realizacji umowy: d.zalecki@aotm.gov.pl; +48 727 797 388

1. Niniejsze postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego jest prowadzone w trybie zapytania ofertowego na podstawie regulaminu udzielania zamówień Agencji oraz przepisów Kodeksu Cywilnego, dalej: KC z wyłączeniem stosowania przepisów ustawy Prawo Zamówień Publicznych, dalej: Pzp.
2. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym zapytaniu, mają zastosowanie przepisy ustawy KC.
3. Zamawiający ma prawo zmienić warunki zapytania ofertowego lub unieważnić zapytanie ofertowe w każdym czasie bez podawania przyczyny. W przypadku unieważnienia zapytania ofertowego Wykonawcy zostaną poinformowani o zamknięciu postępowania bez dokonania wyboru oferty najkorzystniejszej.
4. Postępowanie prowadzone jest w języku polskim. Wszelka korespondencja z Wykonawcami winna być prowadzona w języku polskim.
5. Zamawiającym jest: Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji, ul. Przeskok 2, 00-032 Warszawa.
6. Zamawiający dopuszcza przeprowadzenie negocjacji z Wykonawcami po dokonaniu otwarcia ofert. Negocjacje będą prowadzone z zachowaniem zasady równego traktowania Wykonawców i mogą dotyczyć wyłącznie ceny oraz terminów świadczenia usług.
