ZALACZNIK NR 1 DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO - OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

dotyczacy wykonania audytu w zakresie struktury organizacyjnej Muzeum Historii Polski
w Warszawie

1. Wstep

Przedmiotem zamdwienia jest wykonanie kompleksowego i szczegdtowego audytu w zakresie
struktury organizacyjnej Muzeum Historii Polski w Warszawie, zlokalizowanego przy
ul. Gwardii 1, 01-538 Warszawa.

Audyt ma na celu dogtebng analize i ocene:

= aktualnej struktury organizacyjnej Muzeum, systemu zarzadzania i komunikacji
wewnetrznej w powigzaniu z misjg, kulturg organizacyjng i zadaniami Muzeum,

= struktury organizacyjnej Muzeum pod katem optymalnego wykorzystania zasobdéw
organizacyjnych i ludzkich w celu efektywnego i zgodnego z przepisami prawa
funkcjonowania Muzeum i skutecznej realizacji jego misji i zadan,

= funkgcji i celéw poszczegolinych komoérek organizacyjnych wchodzacych w skiad struktury
organizacyjnej Muzeum,

= podziatu decyzyjnosci, zadan i odpowiedzialnosci dyrektorow oraz kierownikow komorek
organizacyjnych Muzeum,

= funkcjonowania kluczowych elementéw systemu kontroli zarzgdczej Muzeum

= okreslenie obszaréw, ktérych usprawnienie ma zasadnicze znaczenie dla efektywnego
funkcjonowania Muzeum i skutecznej realizacji jego misji i zadan.

Dodatkowo, w ramach audytu, Wykonawca okresli obszary, ktérych usprawnienie ma zasadnicze
znaczenie dla efektywnego funkcjonowania Muzeum i skutecznej realizacji jego misji i zadan oraz
sformutuje rekomendacje zarzgdcze w tym zakresie.

2. Zakres audytu
2.1. Analiza dokumentacji

Wykonawca dokona drobiazgowej analizy wszelkiej dostepnej dokumentacji w zakresie struktury
organizacyjnej Muzeum, w tym:

= Misja Muzeum,
= Statut Muzeum,
= Systemy i metody zarzgdzania, struktura organizacyjna, procesy i procedury

= funkcje i cele poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

= akty wewnetrzne w tym miedzy innymi regulamin organizacyjny regulamin pracy,
regulamin wynagradzania oraz dokumentacja Muzeum, wskazana przez Zamawiajgcego,

= zakresy obowigzkéw ikompetencje pracownikéw, podziat obowigzkéw izadan
na stanowiskach,

= obcigzenie i efektywnos¢ pracy zatrudnionych pracownikow

= system wynagrodzen,



= planowanie i organizacja pracy w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych
= efektywnosé¢ kanatéw komunikacji.(komunikacja miedzy dziatami i wewnatrz dziatow).
= zasady obiegu dokumentaciji.

2.2. Wywiady z pracownikami Muzeum
Wykonawca przeprowadzi:

1) co najmniej szesc¢ indywidualnych wywiadéw pogtebionych wedtug przygotowanego przez
Wykonawce i zatwierdzonego  przez Muzeum  scenariusza  wywiadu,
z pracownikami wskazanymi przez Muzeum i Wykonawce;

2) wywiad strategiczny z Dyrekcja,

3) badanie opinii pracownikdow i ocene satysfakcji na temat struktury organizacyjnej,
komunikacji i proceséw decyzyjnych na podstawie anonimowych ankiet,

ktérych celem jest:

= identyfikacja niespdjnosci pomiedzy strukturg organizacyjng Muzeum a zadaniami
realizowanymi przez poszczegolne jednostki organizacyjne Muzeum,

= jdentyfikacja barier niespojnosci w komunikacji wewnetrznej,

= propozycje usprawnien w dziataniu Muzeum i jego poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych.

Kluczowe zagadnienia do zbadania

Efektywnos¢ struktury:

o Czy obecna struktura organizacyjna sprzyja efektywnemu zarzadzaniu
i realizacji zadan?
o ldentyfikacja ewentualnych dublujgcych sie funkcji lub luk kompetencyjnych.
o Obciazenie pracg poszczegodlnych dziatdéw i pracownikéw.
Jasnosé¢ rol i odpowiedzialnosci:

o Czy zakresy obowigzkéw sg jasno zdefiniowane i zrozumiate dla pracownikdéw?
o Czy istniejg obszary konfliktéw kompetencyjnych?
o Przejrzystos¢ struktur raportowania i komunikaciji.

Elastycznosé organizaciji

o Czy struktura organizacyjna umozliwia szybkie reagowanie na zmiany
w otoczeniu (np. nowe projekty, wystawy, zmiany legislacyjne)?
o Adaptacyjnosé organizacji do nowych wyzwan.

Komunikacja i wspétpraca:

o Ocena skutecznosci komunikacji wewnetrznej.
o ldentyfikacja barier komunikacyjnych miedzy dziatami.
o Wspotpraca miedzydziatowa i jej efektywnosgé.

Zarzadzanie zasobami ludzkimi:

o Czy systemy motywacyjne i rozwoju zawodowego sg efektywne?
o Planowanie zatrudnienia i polityka rekrutacyjna.

Zgodnos¢ z misjq i strategia:



o Czy struktura organizacyjna wspiera strategiczne kierunki rozwoju muzeum?
o Spojnosé dziatan poszczegodlnych dziatdéw z celami strategicznymi.

Technologie informacyjne:

o Wykorzystanie systemoéw informatycznych w zarzgdzaniu.
o Digitalizacja procesow i jej wptyw na strukture organizacyjna.

Polityka wynagrodzen:

o zapoznanie sie z aktualng sytuacjg instytucji oraz jej systemem wynagradzania.
o analiza relacji ptac w obrebie organizac;ji.

2.3. Zalecenia i wnioski
Wykonawca opracuje szczegétowy raport z audytu, zawierajacy:

= doktadny opis struktury organizacyjnej Muzeum wraz z hierarchig stuzbowg i liniami
raportowania, powigzaniami miedzy jednostkami, identyfikacjg barier komunikacyjnych,

= strategiczng analize SWOT w zakresie struktury organizacyjnej Muzeum,

= liste zidentyfikowanych niespojnosci w obrebie dokumentéw oraz faktycznych zadan
realizowanych przez poszczegolne jednostki organizacyjne Muzeum, wraz z okresleniem
ich wptywu na mozliwos¢ sprawnej i efektywnej finansowo realizacji celéw statutowych
Muzeum,

= |iste rekomendacji dotyczgcych zmian w strukturze organizacyjnej Muzeum, ktorych
celem powinno by¢ zapewnienie realizacji zadan statutowych Muzeum, wraz
z okresleniem horyzontu czasowego wdrozenia proponowanych zmian.

3. Forma raportu z audytu

Raport z audytu powinien by¢ sporzgdzony w jezyku polskim, w sposob przejrzysty i zrozumiaty,
z zastosowaniem fachowej terminologii, w formie:

»= papierowej (1 egzemplarz), oprawionej,
= elektronicznej: plik PDF oraz plik w formie edytowalnej w formacie .doc / .docx / .rtf.

Raport powinien zawiera¢ co najmniej:

spis tresci,

podsumowanie zarzgdcze wynikéw audytu,

opis zakresu audytu,

wyniki analizy dokumentacji,

opis wynikéw wywiadoéw z pracownikami Muzeum,
zalecenia i wnioski z audytu,

zatgczniki (zdjecia, rysunki, tabele, wykresy itp.)

4. Dodatkowe wymagania

* Audyt powinien by¢ wykonany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym
z Ustawg o Muzeach oraz z innymi przepisami regulujgcymi dziatanie instytucji kultury.

= Wykonawca jest zobowigzany do zachowania poufnosci informacji uzyskanych w trakcie
audytu.



Wykonawca musi spetniaC nastepujgce warunki udziatu w postepowaniu:

o wykonawca winien wykazaé, ze nalezycie wykonat w okresie ostatnich 3 lat przed
uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest
krotszy - w tym okresie co najmniej trzy zamdwienia na audyt w zakresie struktury
i organizacji / funkcjonowania instytucji kultury lub instytucji o zblizonym profilu
dziatalnosci.

o Wykonawca musi wskaza¢ osoby, ktére bedg uczestniczy¢ w wykonywaniu
zamowienia, legitymujgce sie odpowiednim do funkcji jaka im zostanie
powierzona, doswiadczeniem i wyksztatceniem opisanym w punkcie 5.

Wykonawca jest zobowigzany do udzielenia Zamawiajgcemu gwarancji na wykonany
audyt na okres minimum 12 miesiecy.

5. Wymagania odnosnie os6b wykonujacych zlecenie:

Osoby wykonujgce audyt powinny posiadac¢:

Wyksztatcenie wyzsze.

Doswiadczenie w realizacji co najmniej 3 audytow w zakresie struktury i organizaciji/
funkcjonowania w duzych (powyzej 100 pracownikéw) instytucjach, w tym co najmniej
1 audyt prowadzony w instytucjach kultury.

Udokumentowane praktyczne doswiadczenie w zarzadzaniu zmiang i procesem
restrukturyzacji instytuciji.

Znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw Ustawy o Muzeach.

Umiejetnos¢ sporzadzania jasnych, zwieztych i precyzyjnych raportéw z audytu,
zawierajgcych wnioski i zalecenia.

6. Termin wykonania audytu

Termin rozpoczecia: w dniu podpisania umowy.
Termin zakonczenia prac: 30 grudnia 2024 r.

7. Osoba do kontaktu

Wszelkie pytania dotyczace przedmiotu zamodwienia nalezy kierowa¢ na adres mail:
anna.kucharska@muzhp.pl.

8. Termin i miejsce skladania i otwarcia ofert:

Termin sktadania ofert uptywa w dniu 11 grudnia 2024 r. 0 godzinie 15:00
Oferty nalezy przesta¢ na adres e-mail: anna.kucharska@muzhp.pl

9. Opis sposobu przygotowania oferty

Oferta winna by¢ sporzadzona w jezyku polskim, w formie pisemnej i podpisana przez
osobe/osoby upowaznione do reprezentowania Wykonawcy.

Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z przysiegtym ttumaczeniem
na jezyk polski.

Oferty ztozone po terminie zostang odrzucone.

10. Termin zwigzania oferta

Okres zwigzania Wykonawcy ofertg wynosi 30 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg
rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.



11. Podstawy wykluczenia Wykonawcy z postepowaniu

Wykonawca podlega wykluczeniu, w sytuacji jezeli tres¢ oferty bedzie niezgodna
z zapytaniem, w szczegolnosci z opisem przedmiotu zamdwienia oraz wymaganiami
w zakresie kompetencji Zespotu realizujgcego zamoéwienie.
Wykonawca podlega wykluczeniu, w sytuacji jezeli powigzany jest osobowo lub
kapitatowo z Zamawiajgcym w celu unikniecia konfliktu interesow.
Wykonawca podlega wykluczeniu na podstawie w art. 7 ustawy z dnia 13 kwietnia
2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na
Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego. Do postepowania
zmierzajgcego do udzielenia zamoéwienia publicznego oraz konkurséw o wartosci
mniejszej niz kwoty okreslone w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych lub z wytgczeniem stosowania tej ustawy:
o 0 wykonawce oraz uczestnika konkursu wymienionego w wykazach okreslonych
w rozporzgdzeniu 765/2006 i rozporzgdzeniu 269/2014 albo wpisanego na liste na
podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajgcej o zastosowaniu srodka,
o ktérym mowa w art. 1 pkt 3;
o 0 wykonawce oraz uczestnika konkursu, ktérego beneficjentem rzeczywistym
w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu jest osoba wymieniona w wykazach okreslonych
w rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisana na liste lub
bedaca takim beneficjentem rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostata
wpisana na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajgcej
o zastosowaniu srodka, o ktorym mowa w art. 1 pkt 3;
o o0 wykonawce oraz uczestnika konkursu, ktérego jednostkg dominujgca
w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci jest podmiot wymieniony w wykazach okreslonych
w rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisany na liste lub
bedacy takg jednostkg dominujgcag od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostat wpisany
na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajgcej
o zastosowaniu $rodka, o ktorym mowa w art. 1 pkt 3.

12. Kryteria oceny ofert:

Zamawiajacy dokona wyboru Wykonawcy, ktory przedstawi najkorzystniejszg oferte w oparciu
0 podane kryterium wyboru.

O wyborze najkorzystniejszej oferty decyduje kryterium Cena (waga: 100%).

13. Dodatkowe informacje

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do:

o Odpowiedzi tylko na wybrane oferty;

o Negocjacji warunkéw Zamowienia. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé
przeprowadzenia negocjacji w formie elektronicznej z wybranymi Wykonawcami,
ktorzy ztozyli oferty. W przypadku przeprowadzenia negocjacji, zostanie z nich
sporzadzona notatka;

o Wyboru Wykonawcy bez przeprowadzania negocjacji;

o Rezygnacji lub uniewaznienia Zamoéwienia.

Cena ma by¢ wyrazona w ztotych polskich z uwzglednieniem naleznego podatku VAT.
Cene oferty nalezy poda¢ z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku (zt/gr). Cena
oferty powinna obejmowac petny zakres prac okreslonych w niniejszym zapytaniu
ofertowym oraz uwzglednia¢ wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu
zamowienia.



Wykonawca nie bedzie mogt zgda¢ podwyzszenia wynagrodzenia, chociazby w czasie
zawarcia umowy nie mozna byto przewidzie¢ rozmiaru lub kosztéw tych swiadczen poza
przewidzianymi w Umowie lub / i w odrebnych przepisach prawa.

Za ustalenie swiadczen obejmujgcych przedmiot zamdwienia oraz sposob
przeprowadzenia na tej podstawie kalkulacji ofertowego wynagrodzenia odpowiada
wytgcznie Wykonawca.

W wyniku nieuwzglednienia okolicznosci, ktére mogg wptyng¢ na cene zamdwienia
Wykonawca ponosi¢ bedzie skutki btedéw w ofercie. Od Wykonawcy wymagane jest
szczegotowe zapoznanie sie z warunkami zapytania ofertowego, a takze sprawdzenie
warunkéw wykonania zamoéwienia oraz skalkulowania ceny oferty z nalezytg
starannoscia.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zadac¢ od Wykonawcéw dodatkowych
wyjasnien lub uzupetnien dotyczacych dokumentéw, materiatow lub tresci ztozonych ofert.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do ewentualnego wezwania do uzupetnienia
dokumentéw oraz ztozenia wyjasnien tylko w stosunku do Wykonawcy najwyzej
ocenionego w kryteriach oceny ofert.

Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu skfadania ofert,
modyfikacja tresci ,zapytania ofertowego” po uptywie terminu sktadania ofert jest nie
mozliwa.



