Zapytanie ofertowe

Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji z siedzibg w Warszawie przy ul. Przeskok 2 zaprasza
do ztozenia ofert na realizacje ustugi zarzgdzania biurem w Zespole Zamiejscowym w Krakowie oraz we

Wroctawiu (Swiadczenia pracy stacjonarnej w Krakowie), zgodnie z ponizszym opisem przedmiotu
zamoOwienia. Czas realizacji Swiadczonych ustug nie przekroczy 120 godzin miesiecznie i 2040 godzin
tacznie i bedzie dotyczyt okresu 17 miesiecy od dnia zawarcia umowy zlecenia lub do wyczerpania 2040
godzin, ktérekolwiek nastgpi pierwsze, przy czym w sytuacji niewykorzystania srodkéw umowa trwa
dalej, jednakze nie dtuzej niz tgcznie 24 miesigce

Opis przedmiotu zamdéwienia :

Realizacja ustugi wsparcia w zakresie:

1.

10.

administracyjno-organizacyjnym — biezgca obstuga proceséw wewnetrznych, zapewnienie
sprawnego  funkcjonowania  biura oraz  prawidlowego obiegu  dokumentéw
i informacji.

zarzadzania przestrzeniag biurowa — dbanie o porzadek, estetyke oraz optymalne wykorzystanie
przestrzeni pracy, w tym koordynacja utrzymania czystosci i prac porzgdkowych.

zmian lokalowych — organizacja i nadzér nad procesami relokacji, aranzacji pomieszczen oraz
drobnymi remontami w przestrzeni biurowej Agencji.

reagowania na biezgce potrzeby operacyjne — elastyczne podejscie do zmieniajgcych sie zadan,
natychmiastowe reagowanie na pojawiajgce sie potrzeby i sytuacje awaryjne.

wspotpracy z zewnetrznymi dostawcami ustug — biezgcy kontakt z administracjg budynku,
serwisem technicznym, firmg sprzatajgcg oraz dostawcami materiatow i ustug niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania biura.

koordynacji spraw technicznych i logistycznych — obstuga zgtoszen dotyczacych usterek
technicznych, organizacja napraw, zaméwien materiatéw eksploatacyjnych, sprzetu biurowego
i zaopatrzenia.

zarzadzania sytuacjami nietypowymi — identyfikowanie i samodzielne rozwigzywanie drobnych
probleméw administracyjnych, reagowanie na nieprzewidziane zdarzenia oraz wsparcie
kryzysowe.

wspotorganizacji wydarzen wewnetrznych i spotkan — udziat w przygotowaniu wydarzen
stuzbowych, szkolen, spotkan zespotowych czy wizyt zewnetrznych gosci zgodnie z potrzebami
Agenciji.

monitorowania stanu wyposazenia biura — prowadzenie ewidencji sprzetu i materiatow
biurowych, inicjowanie zaméwien uzupetniajgcych oraz dbanie o ciggtos¢ zaopatrzenia.

procesdow kadrowo-organizacyjnych — wprowadzenie nowych pracownikdw w zasady
funkcjonowania biura, przekazywanie materiatéw startowych, wsparcie w adaptacji do
Srodowiska pracy.



11. prowadzenia biezgcej dokumentacji administracyjnej — ewidencjonowanie korespondencji
przychodzgcej i wychodzacej, sporzadzanie protokotdw i notatek stuzbowych, obstuga
systeméw obiegu dokumentéw.

12. inicjowania dziatan usprawniajgcych funkcjonowanie biura — zgtaszanie propozycji
optymalizacji proceséw, procedur i rozwigzan organizacyjnych, ktére mogg podnies¢ komfort
pracy i efektywnosé dziatania biura.

13. realizacji innych zadan zleconych przez Zleceniodawce.

Zakres prac, harmonogram oraz sposdb odbioru prac bedzie kazdorazowo uzgadniany pomiedzy
Zamawiajgcym a Ustugodawca. taczna liczba godzin swiadczonych przez Ustugodawce w ramach
zamoéwienia nie moze przekroczyé maksymalnej liczby 2040 godzin, z czego w ramach jednego miesigca
kalendarzowego nie wiecej niz 120 godzin.

Warunki udziatu w postepowaniu (potencjat kadrowy)

Wykonawca spetni ww. warunki udziatu w postepowaniu jezeli wykaze, iz dysponuje do realizacji
przedmiotowego zamodwienia, przynajmniej:

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




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 kazdy rok dodatkowego doswiadczania ponad doswiadczenie minimalne okreslone w warunkach
udziatu w postepowaniu.

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

Dn

Z;= x 20
D max

Z>—liczba punktdw badanej oferty w kryterium Dodatkowe doswiadczenie dedykowanej osoby,

D n—suma punktdw z podkryteriow 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 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 zamdwienia zostang
zadane 3 pytania w zakresie:

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

3. Znajomos¢ narzedzi biurowych, takich jak programy do edycji tekstu, arkusze kalkulacyjne, EZD

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 wiedza,
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 beda przyznawac punkty niezaleznie i jednoczesnie. Z punktacji przedstawionej
przez cztonkdw komisji zostanie wyciagnieta 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 punktéw ,,Z3” zaokrqgglana bedzie do dwdch miejsc po przecinku z zastosowaniem regut matematycznych.
Maksymalna liczba punktow ,,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.: Za=Z1+Zo+ 23

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 zamdéwienia Wykonawcy, ktdrego oferta zostanie uznana za najkorzystniejszg.

Oferte zawierajaca:
1) formularz oferty,
2) proponowang cene netto i brutto za jeden miesigc swiadczenia 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 zataczniki (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 zamdwien
(przygotowuje Wykonawca)*,

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

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 26.06.2025 roku do godz. 11:00



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 zaméwienia publicznego oraz warunkdw 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 zamdwier Agencji oraz przepiséw Kodeksu Cywilnego, dalej: KC z wytqgczeniem 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 najkorzystniejsze;.

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

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



