Zalgcznik nr 2 Regulaminu nabywania towarow i ustug nie objetych przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 roku Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, z pdzn. zm.) oraz przygotowywania
planéw postgpowan o udzielanie zamowien — zapytanie ofertowe

Abean
Dyrektor Krajowego Centrum
Przeciwdzialania UzaleZnieniom
Warszawa, dnia 7 marca 2022 r.

PPy T

drn. med. Piotr Jabloriski

Zapytanie ofertowe na:
Ustuga porzadkowania i archiwizacji dokumentacji archiwalnej KCPU w Warszawie.

Nazwa i adres Zamawiajacego:
Krajowe Centrum Przeciwdziatania Uzaleznieniom — ul. Dereniowa 52/54 02-776 Warszawa.

1. Opis przedmiotu zamo6wienia:

Przedmiotem zamdwienia jest $wiadczenie przez Wykonawce na rzecz Zamawiajgcego ustugi porzadkowania
i archiwizacji dokumentacji wytworzonej przez Panstwowag Agencje Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Krajowe Biuro ds. Przeciwdzialania Narkomanii.

Szczegdlowy zakres prac obejmuje:

a) opracowanie dokumentow przejetych z komérek organizacyjnych polegajace na prawidlowym utozenie
dokumentdéw w obrebie jednostki aktowej, nadaniu kategorii archiwalnej, opisaniu teczek/pudel/segrega-
torow;

b) stworzenie ewidencji archiwum zaktadowego w postaci spisow zdawczo-odbiorczych akt do archiwum
oraz nadanie sygnatury archiwalnej dla przyjetych dokumentéw;

¢) przygotowanie wstgpnego spisu na brakowanie dokumentéw, ktérych okres przechowywania uptynat;

d) dostarczenie materiatéw archiwizacyjnych niezbgdnych do wykonania prac, tj. etykiet samoprzylepnych,
teczek, pudetek archiwizacyjnych.

2. Opis kryteriow:
1) Przy dokonywaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy bedzie stosowaé nastepujace kryteria:
a) Cena oferty brutto — 70 %
W kryterium ,,cena oferty brutto” do poréwnania przyjmuje si¢ §rednia cene brutto — SCB. Za $rednig
cen¢ brutto przyjmuje si¢ sume cen brutto za lmb dokumentéw w poszczegdlnych kategoriach (A, BS,

B10, BE10) podzielong przez liczbe kategorii (4).
Liczba punktéw kryterium ,,cena oferty brutto” zostanie obliczona wedhug wzoru:

Liczba punktow za SCB badanej oferty = SCRHGHET WGl PV 4y phkt
SCB badanej oferty

b) Termin realizacji zaméwienia — 30%

W kryterium ,termin realizacji zamdéwienia” najwyzsza liczbg punktow (30 pkt) otrzyma oferta
deklarujgca uporzadkowanie najwigkszej liczby metrow biezgcych dokumentéw w dwdéch kategoriach

A oraz BS (suma) — SMB.
Liczba punktéw kryterium ,,termin realizacji zamdéwienia” zostanie obliczona wedtug wzoru:

— najwyzsza SMB sposréd zlozonych waznych ofert 30 pkt

Liczba punktéw za SMB badanej oferty
SMB badanej oferty



10.

11.

2) Oceng koncowg badanej oferty stanowi¢ bgdzie suma punktéw uzyskanych w kategoriach wymienionych
w pkt 1) — maksymalnie 100 punktéw.

3) Zanajkorzystniejsza uznana zostanie oferta, ktora uzyska najwyzszg liczbe punktow.

Termin zwigzania ofertg:

21 dni od daty wplywu oferty.

Warunki udzialu w postepowaniu:

Od oferenta oczekuje si¢ przedtozenia oferty i wyceny kosztow organizacji zadania.

Przedstawiona oferta powinna zawierac:

sumaryczng wycene kosztow dziatan w wysokosci netto i brutto;

proponowang liczbe metrow biezacych uporzadkowanych dokumentéw w kategoriach A oraz B5 w
zatozonym terminie.

Wymagane dokumenty:
Dokumenty potwierdzajace posiadanie przez Oferenta doswiadczenia w wykonywaniu prac zgodnych z
przedmiotem zaméwienia w okresie ostatnich trzech lat.

Okreslenie miejsca, sposobu i terminu skladania ofert:
Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do 21 marca 2022r. na adres mailowy katarzyna.wasil@kcpu.gov.pl

Osoba uprawniona do kontaktéw z Wykonawcami:
Informacji na temat przedmiotu zamowienia w formie mailowej udziela: katarzyna.wasil@kecpu.gov.pl

Termin wykonania Zamoéwienia:
Zamawiajgcy wymaga realizacji zamdwienia w terminie do 30 listopada 2022 r.

Sposob oceny ofert:

Oferta spelniajgca wszystkie wymagania Zamawiajgcego zostanie oceniona na podstawie ztozonego przez
Wykonawcg formularza ofertowego. W przypadku, gdy w postgpowaniu nie bedzie mozna dokonaé wyboru
oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert uzyska taka sama liczbe punktéw,
Zamawiajacy wezwie Oferentow do ponownego zlozenia najkorzystniejszych ofert.

Informacje dodatkowe:

1) W toku analizy ofert Zamawiajgcy moze zada¢ od Oferentéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert;
2) Wystepujace w ofertach oczywiste omylki pisarskie zostang poprawione przez Zamawiajacego;

3) Oferty nieczytelne nie beda rozpatrywane;

4) Oferta winna zawiera¢: nazwe, adres, numer telefonu do kontaktu z oferentem oraz date sporzgdzenia oferty
i podpis Oferenta;

5) Wszystkie koszty zwigzane ze sporzadzeniem i zlozeniem oferty ponosi Wykonawca; Zamawiajacy nie
przewiduje zwrotu kosztow udzialu w postgpowaniu.

Postanowienia koncowe:

1) Zapytanie Ofertowe nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 Kodeksu cywilnego.

2) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo negocjacji ceny ofert z Wykonawcami, ktérzy zlozyli w terminie
prawidlowe oferty.

3) Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia przedmiotowego postgpowania na kazdym etapie bez
podania przyczyny uniewaznienia.

4) W przypadku uniewaznienia postgpowania Zamawiajgcy nie ponosi kosztéw przygotowania i ztoZenia

oferty.



