Zapytanie ofertowe

Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji z siedzibg w Warszawie przy ul. Przeskok 2, zaprasza
potencjalnych wykonawcéw do ztozenia oferty w zakresie $wiadczenia ustugi zarzadcy biura
w Zespole Zamiejscowym w Krakowie, zgodnie z ponizszym opisem przedmiotu zamdwienia.

Opis przedmiotu zamdéwienia-

Swiadczeniu ustug wsparcia w:

1. zadaniach Administracyjno-Organizacyjnych,

2. organizacji podrézy stuzbowych i prowadzeniu dokumentacji z tym zwigzanych,

3. dbaniu o przestrzen biurowa, porzadek oraz estetyke pomieszczen biurowych,

4. planowaniu i koordynacji zadan zwigzanych 1z relokacjg, aranzacja i remontem
biur/pomieszczer w Agencji,

5. reagowaniu na aktualne potrzeby,

6. wspdtpracy z administracjg budynku, serwisem technicznym, firmg sprzatajaca,

7. koordynacji z kwestiami technicznymi dotyczgcymi biura (usterki, zamodwienie zaopatrzenia,
przeprowadzki),

8. reagowaniu na nietypowe zdarzenia, zgtasza/rozwigzuje drobne problemy administracyjne
oraz zwigzane z obstugg biura,

9. wspdtorganizowaniu dodatkowych wydarzen w Agencji zgodnie z charakterystyka przedmiotu
zamowienia.

Miejsce Swiadczenia ustug: (Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji — Zesp6t Zamiejscowy
w Krakowie)

Warunki udziatu w postepowaniu (potencjat kadrowy)

Wykonawca spetni ww. warunki udziatu w postepowaniu jezeli wykaze iz dysponuje do realizacji
przedmiotowego zamoéwienia, przynajmnie;j:

1. Jedng osobe dedykowang do realizacji zamdwienia posiadajgca minimum 1 rok doswiadczenia
w realizacji zadan w zakresie podobnym do opisanych w opisie przedmiotu zamdwienia.

Mile widziane umiejetnosci osoby dedykowanej do realizacji zamowienia

1. prowadzenie projektéw zwigzanych z administracjg biura (wydarzenia firmowe, imprezy
pracownicze, adaptacja i przebudowa powierzchni biurowej itp.);
2. znajomosc¢ obstugi pakietu MS Office, w szczegdlnos$ci MS Excel — poziom zaawansowany.



Kryteria oceny ofert:

l. Przyjete kryteria oceny i ich ranga procentowa:

Wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy dokona stosujgc ponizsze kryteria:

Cena brutto oferty — waga: 40 %

Dodatkowe doswiadczenie dedykowanej osoby — waga: 20%

Wiedza osoby dedykowanej — waga: 40%

1. Cena brutto oferty - 40%
llos¢ punktéw w kryterium ,Cena brutto oferty” bedzie wyliczana wedtug wzoru:
C min

Z;= x40
Cn

Z1 —liczba punktéw badanej oferty w kryterium Cena brutto oferty,

C min — Najnizsza cena brutto sposréd oferowanych,

Cn—cena brutto badanej oferty.

Liczba punktéw ,,Z1” zaokrgglana bedzie do dwdch miejsc po przecinku z zastosowaniem regut
matematycznych.

Maksymalna liczba punktdw ,Z1”, jakie mozZe uzyskac oferta w tym kryterium to: 40 pkt.

2. Dodatkowe doswiadczenie dedykowanej osoby (ponad wymagane w warunkach udziatu w
postepowaniu) - 20%

W ramach kryterium , Dodatkowe doswiadczenie dedykowanej osoby” ocenie podlega dodatkowe
doswiadczenie Wykonawcy (ponad doswiadczenie minimalne okreslone w warunkach udziatu
w postepowaniu). Za kazdy udokumentowany dodatkowe doswiadczenie:

1. Doswiadczenie w pracy w administracji:
spetniajgc ww. wymogi wykonawca otrzyma:

5 lat i wiecej- 10 pkt.,

4 |ata- 8 pkt.,

3 lata- 6 pkt.,

2 lata- 4 pkt.,

1 rok- 2 pkt.,

za kazde z dodatkowych doswiadczen.



llos¢ punktéw w kryterium ,,Dodatkowe doswiadczenie dedykowanej osoby” bedzie wyliczana wedtug
WwWzoru:

Dn

Z;= x 20

D max

Z2— liczba punktéw badanej oferty w kryterium Dodatkowe doswiadczenie dedykowanej osoby,

D n—suma punktéw z podkryteridw badanej oferty,

D max — najwieksza suma punktdw z podkryteriow sposrdd wszystkich ocenianych ofert.

Liczba punktow ,,Z1” zaokrqglana bedzie do dwdch miejsc po przecinku z zastosowaniem regut matematycznych.
Maksymalna liczba punktow ,,Z>”, jakie moze uzyskac oferta w tym kryterium to: 20 pkt.

3. Wiedza teoretyczna i praktyczna osoby dedykowanej — waga: 40%

Osobie/osobom dedykowanej/ym ze strony Wykonawcy do realizacji niniejszego zamdwienia zostang
zadane 3 pytania w zakresie:

1. Procedury wdrazania w celu szybkiego i efektywnego zgtaszania usterek/awarii.
2. Monitorowanie oraz przygotowanie dokumentacji wyjazdowych.

3. Zasady savoir vivre (przy stole, przywitaniu gosci, w pracy)

Komisja bedzie zadawac¢ pytania i ocenia¢ wedtug ponizszego schematu:
Za kazda odpowiedZ mozna przyznac 0-3 podpunktdw, gdzie:

a) 0 podpunktéw brak odpowiedzi - Wykonawca nie wykazat, ze dysponuje wymagang wiedzg,
argumentacja jest btedna,

b) 1 podpunkt - ogélna znajomos¢ tematu - rozwigzanie jest poprawne, lecz uzasadnienie jest btedne
lub rozwigzanie jest niewtasciwe, lecz argumentacja pokazuje wtasciwe rozumienie postawionego
problemu,

c) 2 podpunkty - podstawowa wiedza - rozwigzanie jest wtasciwe, argumentacja jest poprawna,

d) 3 podpunkty - ekspercka wiedza w temacie - rozwigzanie jest witasciwe, poparte doswiadczeniem
praktycznym, argumentacja jest poprawna i pogtebiona.

Cztonkowie komisji bedg przyznawacé punkty niezaleznie i jednoczesnie. Z punktacji przedstawionej
przez cztonkéw komisji zostanie wyciggnieta srednia.

llos¢ punktéw w kryterium ,Wiedza teoretyczna i praktyczna osoby dedykowanej” bedzie wyliczana
wedtug wzoru:

l3=—— x40

R max



Z3— liczba punktow badanej oferty w kryterium Wiedza teoretyczna i praktyczna osoby dedykowanej, Rn — suma
punktow z podkryteriow badanej oferty,

Rmax— najwieksza suma punktdw z podkryteriow sposrdd wszystkich ocenianych ofert.

Liczba punktow ,,Z3” zaokrqglana bedzie do dwdch miejsc po przecinku z zastosowaniem regut matematycznych.
Maksymalna liczba punktdw ,Z3”, jakie moZe uzyskac oferta w tym kryterium to: 40 pkt.

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktdra uzyska najwiekszg liczbe punktéw ostatecznych
stanowigcg sume punktow ze wszystkich kryteridw,

tj Z4=21+22+Z3

gdzie:

Z: - liczba punktdw badanej oferty w kryterium Cena brutto oferty,
Z> - dodatkowe doswiadczenie dedykowanej osoby,

Z3 - wiedza teoretyczna i praktyczna osoby dedykowanej.

Zs1 - ostateczna liczba punktdw badanej oferty.

Zamawiajgcy udzieli zamoéwienia Wykonawcy, ktérego oferta zostanie uznana za najkorzystniejsza.

Oferte zawierajaca:
1) formularz oferty,
2) proponowang cene netto i brutto za jeden miesigc $wiadczenia ustug,

Zgodnie z posiadanym doswiadczeniem Zamawiajgcy szacuje ze czas potrzebny na realizacje
przedmiotu zamdwienia wynosi tyle ile przynajmniej jedna osoba poswiecita by w petnym zakresie
godzinowym.

3) wypetnione zatgczniki (w przypadku oséb fizycznych: Kwestionariusz, Oswiadczenie, Informacje dla
celéw podatkowych, Oswiadczenie o Powigzaniach Branzowych oraz Deklaracja o Powigzaniach
Branzowych),

4) Oswiadczenie o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu lub wykaz wykonanych zaméwien
(przygotowuje Wykonawca)*,

5) Wykaz wykonanych zamoéwien/ustug ponad doswiadczenie minimalne okreslone w warunkach
udziatu w postepowaniu (przygotowuje Wykonawca)*,

6) Wykaz oséb dedykowanych do realizacji zamdwienia.

*Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wezwania Wykonawcy do udowodnienia spetnienia powyzszych wykazanych
kwalifikacji, poprzez przedtozenie referencji.

Oferte w wersji elektronicznej nalezy przesta¢ na adres mailowy: administracja@aotm.gov.pl,
w terminie do 21 czerwca 2024 roku do korca dnia.

W przypadku pytan, prosimy o kontakt:



a) Olga Jasinska—Pasieka w zakresie merytorycznych zagadnien dotyczgcych przedmiotu zamdwienia
o.jasinska@aotm.gov.pl ; tel. 507279404

b) Dawid Zatecki — w zakresie procedury udzielenia zamdwienia publicznego oraz warunkow realizacji
umowy; d.zalecki@aotm.gov.pl : tel. 727 797 388

1.Niniejsze postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego jest prowadzone w trybie zapytania ofertowego na
podstawie regulaminu udzielania zamdwien Agencji oraz przepisow Kodeksu Cywilnego, dalej: KC z wytgczeniem stosowania
przepiséw ustawy Prawo Zamdwien Publicznych, dalej: Pzp.

2.W zakresie nieuregulowanym w niniejszym zapytaniu, majq zastosowanie przepisy ustawy KC.

3.Zamawiajgcy ma prawo uniewaznic niniejsze zapytanie ofertowe w kazdym czasie bez podawania przyczyny. W takim
przypadku Wykonawcy zostang poinformowani o zamknieciu postepowania bez dokonania wyboru oferty najkorzystniejszej.

4.Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim. Wszelka korespondencja z Wykonawcami winna by¢ prowadzona w
Jjezyku polskim.

5.Zamawiajgcym jest: Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji, ul. Przeskok 2, 00-032 Warszawa.



