Zapytanie ofertowe

Agencja Oceny Technologii Medycznych 1 Taryfikacji z siedzibg w Warszawie przy
ul. Przeskok 2, zaprasza potencjalnych Wykonawcow do zlozenia oferty w zakresie
$wiadczenia ustug wsparcia kancelaryjnego Biura Prawnego 1 Dzialu Zamowien Publicznych.
Czas realizacji $wiadczonych ustug nie przekroczy 100 godzin miesi¢cznie 1 1200 godzin
tacznie 1bedzie dotyczyl okresu 12 miesiecy od dnia zawarcia umowy zlecenia lub do
wyczerpania 1200 godzin, ktorekolwiek nastapi pierwsze, przy czym w sytuacji
niewykorzystania srodkow umowa trwa dalej, jednakze nie dtuzej niz tacznie 24 miesigce
Kazdej ze stron bedzie przyshugiwaé¢ mozliwos¢ miesigcznego wypowiedzenia.

Przedmiot zamowienia:

Swiadczenie ustug wsparcia dla Biura Prawnego i Dziatu Zamoéwien Publicznych w zakresie:

1. obstugi prawno-organizacyjnej;

2. zapewnienia sprawnego obiegu korespondencji przychodzacej, wychodzacej oraz
wewnetrznej (w tym réwniez elektronicznej), prowadzenia, planowania oraz obstugi
spotkan;
weryfikowania terminowosci zalatwiania spraw i prowadzenie harmonogramow;
opracowywania projektow prostych dokumentow;
nadzorowania terminowosci 1 prawidlowosci rozliczen z wykonawcami;
przygotowywania dokumentéw do archiwizacji, zgodnie z wewngtrznymi regulacjami
Zleceniodawcy;

7. 1inne podobne zlecone w ramach ww. zakresu,

- wymagajace posiadania przez Zleceniobiorce wiedzy i doswiadczenia zawodowego
zwigzanych z obstugg podmiotow/ komorek organizacyjnych zajmujacych si¢ obstuga prawng
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Zakres ustug, harmonogram - zgodnie z trybem hybrydowym $wiadczenia ustug 3/2 dni w
siedzibie/zdalnie przez pierwsze 6 miesiecy, a kolejne 6 miesigcy 2/3 dni w siedzibie/zdalnie
(w szczegolnych przypadkach do ustalenia ze zleceniodawcg) - oraz sposob odbioru ustug
bedzie kazdorazowo uzgadniany pomiedzy Zamawiajagcym a Uslugodawca. Laczna liczba
godzin przepracowanych przez Uslugodawce w ramach zamowienia nie moze przekroczy¢
maksymalnej liczby 1200 godzin, z czego w ramach jednego miesigca kalendarzowego nie
wiecej niz 100 godzin.

Miejsce $wiadczenia ustug: Siedziba Zamawiajgcego pod adresem ul. Przeskok 2, 00-032
Warszawa.

Zamoéwienie uznaje si¢ za zrealizowane, gdy zostanie osiggni¢ta maksymalna liczba 1200
godzin lub gdy minie data terminu wykonania calego Zamowienie, ktorekolwiek nastgpi
pierwsze, przy czym w sytuacji niewykorzystania srodkéw umowa trwa dalej, jednakze nie
dhuzej niz tacznie 24 miesigce.



Warunki udzialu w postepowaniu:

Doswiadczenie osob dedykowanych/dedykowanego personelu Wykonawcy do realizacji
zamowienia:

min. 2 lata do$wiadczenia na stanowisku asystenckim lub sekretarskim (lub
rownowazny zakres doswiadczenia) w kancelarii prawnej, komoérce organizacyjnej
zajmujacej si¢ obstuga prawng lub rdwnowaznej — min. w zakresie jak wskazano w
opisie przedmiotu zamowienia;

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office - gtownie Word i excel.

Kryteria oceny ofert:

I.

Przyjete kryteria oceny i ich ranga procentowa:

Wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy dokona stosujac ponizsze kryteria:

Cena brutto oferty — waga: 40 %

Dodatkowe lata doswiadczenia dedykowanej osoby/ dedykowanego personelu

Wykonawey — waga: 20%

Wiedza teoretyczna i praktyczna osoby dedykowanej/ dedykowanego personelu

Wykonawey —waga: 40%

1. Cena brutto oferty - 40%
[o$¢ punktéw w kryterium ,,Cena brutto oferty” bedzie wyliczana wedtug wzoru:

C min
7= x 40

Cn

Z — liczba punktoéw badanej oferty w kryterium Cena brutto oferty,

C min — Najnizsza cena brutto sposroéd oferowanych,

C » — cena brutto badanej oferty.

Liczba punktow ,,Z;”zaokraglana bedzie do dwoch miejsc po przecinku z zastosowaniem regut
matematycznych.

Maksymalna liczba punktéw ,,Z;”, jakie moze uzyskac oferta w tym kryterium to: 40 pkt.

2. Dodatkowe lata doswiadczenia dedykowanej osoby/dedykowanego personelu Wykonawcy
(ponad wymagane w warunkach udzialu w postepowaniu) - 20%

W ramach kryterium ,,Dodatkowe lata doswiadczenia dedykowanej osoby” ocenie podlega
dodatkowe doswiadczenie Wykonawcy (ponad doswiadczenie minimalne okreslone w
warunkach udzialu w postgpowaniu). Za kazdy udokumentowany dodatkowy rok
doswiadczenia spelniajac ww. wymogi wykonawca otrzyma 1 pkt. [lo§¢ punktow w kryterium




,Dodatkowe lata do§wiadczenia dedykowanej osoby/dedykowanego personelu Wykonawcy”
bedzie wyliczana wedlug wzoru:

D min
7> = x 20

D

Z, — liczba punktow badanej oferty w kryterium Dodatkowe lata doswiadczenia dedykowanej osoby,

D min — najnizsza liczba punktow,

D , — liczba punktéw badanej oferty.

Liczba punktow ,,Z,”zaokraglana bedzie do dwoch miejsc po przecinku z zastosowaniem regut
matematycznych.

Maksymalna liczba punktéw ,,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 zamowienia zostanie

zadane 10 pytan z zakresu:

1))
2)

3)

4)

dostepu do informacji publicznej

zadan ustawowych Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji okre§lonych w art.
31n ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 561 z p6zn.zm.)

struktury organizacyjnej Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji okreslonej w
rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 15 grudnia 2014 r. w sprawie nadania statutu Agencji
Oceny Technologii Medycznych i1 Taryfikacji (Dz. U. z 20218 r., poz. 1400 ) oraz w
Zarzadzeniu nr 42/2018 Prezesa AOTMIiT z dnia 10 lipca 2018 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji (tekst
jednolity), w Biuletynie Informacji Publicznej AOTMIiT w zaktadce - “Regulamin

organizacyjny AOTMiT” link: https://bipold.aotm.gov.pl/index.php/regulamin-organizacyjny-

aotm

zadan Biura Prawnego okreslonych w Zarzadzeniu nr 42/2018 Prezesa AOTMIT z dnia 10 lipca
2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Agencji Oceny Technologii
Medycznych i1 Taryfikacji (tekst jednolity), w Biuletynie Informacji Publicznej AOTMIT w
zaktadce - “Regulamin organizacyjny AOTMIT” link:

https://bipold.aotm.gov.pl/index.php/regulamin-organizacyjny-aotm
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5) zasad liczenia termindéw wynikajacych z art. 110 — 116 Kodeksu cywilnego i art. 57 Kodeksu
postgpowania administracyjnego

6) przedawnienia roszczen okreslonych w art. 117 —125 Kodeksu cywilnego i art. 291 Kodeksu
pracy

7) podstawowych zasad kancelaryjnych i dotyczacych archiwizacji dokumentow
8) sposobu sporzadzania pism urzedowych
9) znajomosci MS Word i MS Excel

10) tajemnic ustawowo chronionych

Za kazda odpowiedZz mozna przyznac 0-3 podpunktdw, gdzie:

a) 0 podpunktow brak odpowiedzi - Wykonawca nie wykazal, ze dysponuje wymagang wiedza,
argumentacja jest btgdna,

b) 1 podpunkt - ogolna znajomos¢ tematu - rozwigzanie jest poprawne, lecz uzasadnienie jest btedne
lub rozwigzanie jest niewlasciwe, lecz argumentacja pokazuje wlasciwe rozumienie postawionego
problemu,

¢) 2 podpunkty - podstawowa wiedza - rozwigzanie jest wlasciwe, argumentacja jest poprawna,

d) 3 podpunkty - ekspercka wiedza w temacie - rozwigzanie jest wlasciwe, poparte do§wiadczeniem
praktycznym, argumentacja jest poprawna i poglebiona.

Cztonkowie komisji beda przyznawaé punkty niezaleznie i jednoczesnie. Z punktacji przedstawione;j
przez cztonkow komisji zostanie wyciagnigta Srednia.

[los¢ punktéw w kryterium ,,Wiedza teoretyczna i praktyczna osoby dedykowane;j” bedzie wyliczana
wedlug wzoru:

R
Z3 = X 40
R max
Z3 — liczba punktow badanej oferty w kryterium Wiedza teoretyczna i praktyczna osoby dedykowane;,
Rn — suma punktéw z podkryteriow badanej oferty,
Rmax — najwigksza suma punktéw z podkryteriow sposréd wszystkich ocenianych ofert.

Liczba punktow ,,Z3” zaokraglana bedzie do dwoch miejsc po przecinku z zastosowaniem regut
matematycznych.
Maksymalna liczba punktoéw ,,Z5”, jakie moze uzyska¢ oferta w tym kryterium to: 40 pkt.

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktora uzyska najwicksza
liczbe punktow ostatecznych stanowigcg sumeg punktow ze wszystkich kryteriow, tj.:

24~7.\+7>+73
gdzie:
Z, - liczba punktow badanej oferty w kryterium Cena brutto oferty,
Z, - dodatkowe lata do§wiadczenia dedykowanej osoby,
73 - wiedza teoretyczna i praktyczna osoby dedykowanej.
Z4 - ostateczna liczba punktow badanej oferty.
Zamawiajacy udzieli zamowienia Wykonawcy, ktorego oferta zostanie uznana za najkorzystniejszg.



Oferte zawierajaca:

1) Formularz ofertowy wraz z proponowang ceng netto i brutto jednej godziny zegarowej (60
minut) §wiadczenia ushug (w przypadku o0séb fizycznych tylko ceng brutto),

2) wypehione zalaczniki (w przypadku osob fizycznych: Kwestionariusz, O$wiadczenie,
Informacje dla celow podatkowych),

3) Wykaz dodatkowego doswiadczenia osoby dedykowanej do realizacji zaméwienia/
dedykowanego personelu Wykonawcy ew. CV

w wersji elektronicznej nalezy przesta¢ na adres mailowy: zp@aotm.gov.pl,
w terminie do 16 lutego 2024 roku do konca dnia.

W przypadku pytan, prosimy o kontakt:

a) Mecenas Robert Swi§ — w zakresie merytorycznych zagadnien dotyczacych przedmiotu
zamoOwienia, a takze w zakresie procedury udzielenia zamdwienia publicznego oraz warunkow
realizacji umowy;

r.swis@aotm.gov.pl : tel. 887 830 674

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

1.Niniejsze postegpowanie o udzielenie zamowienia publicznego jest prowadzone w trybie zapytania ofertowego na
podstawie regulaminu udzielania zamowien Agencji oraz przepisow Kodeksu Cywilnego, dalej: KC z wylgczeniem
stosowania przepisow ustawy Prawo Zamowien Publicznych, dalej: Pzp.

2.W zakresie nieuregulowanym w niniejszym zapytaniu, majg 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.Postgpowanie prowadzone jest w jezyku polskim. Wszelka korespondencja z Wykonawcami winna byé
prowadzona w jezyku polskim.

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