Ogfoszenie nr 2024/BZP 00066961 z dnia 2024-01-25

Ogloszenie o wyniku postepowania
Ustugi
Ustugi sekretarsko-asystenckie wraz z obstuga kancelarii na potrzeby KOWR OT we Wroctawiu — biura Sekcji Zamiejscowej
w Swidnicy

| SEKCJA | - ZAMAWIAJACY

1.1.) Rola zamawiajacego
Postepowanie prowadzone jest samodzielnie przez zamawiajgcego

1.2.) Nazwa zamawiajacego: Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa

1.3.) Oddzial zamawiajgcego: Oddziat Terenowy we Wroctawiu

1.4) Krajowy Numer ldentyfikacyjny: REGON 367849538

1.5) Adres zamawiajacego

1.5.1.) Ulica: Minska 60

1.5.2.) Miejscowos¢: Wroctaw

1.5.3.) Kod pocztowy: 54-610

1.5.4.) Wojewodztwo: dolnoslaskie

1.5.5.) Kraj: Polska

1.5.6.) Lokalizacja NUTS 3: PL514 - Miasto Wroctaw

1.5.9.) Adres poczty elektronicznej: zamowienia.publiczne.wroclaw@kowr.gov.pl
1.5.10.) Adres strony internetowej zamawiajacego: https://bip.kowr.gov.pl/

1.6.) Adres strony internetowej prowadzonego postepowania:
https://kowr.eb2b.com.pl/

1.7.) Rodzaj zamawiajacego: Zamawiajacy publiczny - jednostka sektora finanséw publicznych - agencja wykonawcza

1.8.) Przedmiot dziatalnosci zamawiajacego: Inna dziatalnos¢

wykonywanie prawa wtasnosci wobec nieruchomosci Skarbu Panstwa

| SEKCJA Il - INFORMACJE PODSTAWOWE

2.1.) Ogtoszenie dotyczy:
Zamowienia publicznego
2.2.) Ogtoszenie dotyczy ustug spotecznych i innych szczegdlnych ustug: Nie

2.3.) Nazwa zaméwienia albo umowy ramowe;j:
Ustugi sekretarsko-asystenckie wraz z obstuga kancelarii na potrzeby KOWR OT we Wroctawiu — biura Sekcji Zamiejscowej
w Swidnicy

2.4.) Identyfikator postepowania: ocds-148610-939219aa-999b-11ee-9ee7-e2087ac16d09
2.5.) Numer ogtoszenia: 2024/BZP 00066961

2.6.) Wersja ogtoszenia: 01

2.7.) Data ogtoszenia: 2024-01-25

2.8.) Zamowienie albo umowa ramowa zostaly ujete w planie postepowan: Tak

2.9.) Numer planu postepowan w BZP: 2023/BZP 00127637/17/P

2.10.) Identyfikator pozycji planu postepowan:

1.3.16 Ustugi kancelaryjno — biurowe w Sekcji Zamiejscowej w Swidnicy

2.11.) Czy zamoéwienie albo umowa ramowa dotyczy projektu lub programu wspoétfinansowanego ze srodkéw Unii
Europejskiej: Nie
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2.13.) Zamoéwienie/lumowa ramowa bylo poprzedzone ogtoszeniem o zamoéwieniu/ogtoszeniem o zamiarze zawarcia umowy:
Tak

2.14.) Numer ogtoszenia: 2023/BZP 00551588

| SEKCJA Ill - TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA LUB ZAWARCIA UMOWY RAMOWEJ

3.1.) Tryb udzielenia zamoéwienia wraz z podstawa prawngZaméwienie udzielane jest w trybie podstawowym na podstawie: art.
275 pkt 1 ustawy

| SEKCJA IV — PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

4.1.) Numer referencyjny: WRO.WOP.260.36.2023

4.2.) Zamawiajacy udziela zamoéwienia w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania: Tak
4.3.) Laczna wartos¢ poszczegodlnych czesci zamoéwienia: 144163,30 PLN

4.3.1) Wartos¢ zaméwienia stanowigcego przedmiot tego postepowania (bez VAT): 72081,30 PLN

4.4.) Rodzaj zaméwienia: Ustugi

4.5.1.) Krétki opis przedmiotu zamoéwienia

Przedmiotem zamodwienia sg ustugi sekretarsko-asystenckie wraz z obstuga kancelarii na po-trzeby KOWR OT we
Wroctawiu, w ramach ktérych Wykonawca bedzie zobowigzany do:

1) petnej obstugi korespondencji przychodzacej i wychodzacej, w tym:

a) wprowadzanie danych do systemu ,Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg” (systemu dziatajacego u
Zamawiajacego, obstugujacego obieg dokumentéw, w skrécie EZD), tacznie ze skanowaniem dokumentow,

b) prowadzenie pocztowej ksiegi nadawczej oraz rejestru przesytek nierejestrowanych,

2) obstugi wirtualnej centrali telefonicznej, polegajacej na zarzadzaniu potaczeniami przycho-dzacymi i przekierowaniu ich
na telefony poszczegdlnych pracownikow Zamawiajacego,

3) ewidencjonowania wyj$¢ oraz wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Zamawiajacego (spo-rzadzanie ewidenciji wyjsc,
sporzadzanie miesiecznych zestawien dotyczacych absencji pracownikéw i przekazywanie zestawien do dziatu kadr,
rejestrowanie wyjazdow stuzbo-wych pracownikdw w systemie gospodarki transportem, wystawianie kart drogowych i ich
rozliczanie)

4) ewidencjonowanie wejs¢ interesantow,

5) sporzadzanie planéw zamowien publicznych niezbednych dla prawidtowego funkcjonowa-nia Sekcji Zamiejscowej w
Swidnicy,

6) sporzadzanie wnioskéw o udzielenie zamdwien publicznych na ustugi i dostawy niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania Sekcji Zamiejscowej w Swidnicy i wspétpraca w tym za-kresie z dziatem zaméwien publicznych,

7) rozliczanie uméw na dostawy i ustugi realizowane w Sekcji Zamiejscowej w Swidnicy zgod-nie z procedurami
obowigzujgcymi w KOWR,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z najmem biura Sekcji w Swidnicy, w tym: rozliczanie faktur za najem, zgtaszanie
zapotrzebowania na wywo6z smieci oraz prowadzenie innych biezgcych spraw zwigzanych z najmem,

9) ewidencjonowanie spraw przekazanych z OT lub innych Sekcji Zamiejscowych dotyczacych obstugi prawnej i
przekazywanie do Radcy Prawnego petnigcego dyzur w Sekcji w Swidnicy,

10) wykonywania innych czynnosci biurowych w ramach realizaciji biezacych potrzeb Sekcji Zamiejscowej w Swidnicy, w
tym:

a) obstugi kancelaryjne;j tj., m.in. przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesyltek, rejestrowanie korespondencji w
systemie EZD, segregowanie i przekazywanie korespondenciji do adresatéw na terenie Sekcji Zamiejscowej w Swidnicy,
prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajgcej i wysytanej, przyjmowanie i obstuga poczty elektronicznej oraz innych
programow Zamawiajgcego,

b) obstugi asystenckiej (prowadzenie terminarza spotkan, obstuga spotkan stuzbowych, sporzadzanie raportéw i protokotow
na potrzeby osoby kierujacej Sekcja Zamiejscowg w Swidnicy,

¢) udzielania informacji interesantom oraz kierowanie ich do wiasciwych komérek organizacyjnych,

d) przygotowywania tresci pism i e-maili,

e) przekazywania do publikacji w prasie ogloszen prasowych,

f) kompletowania istniejacej dokumentacji Zamawiajacego w celu przekazania jej do archiwum przez pracownikéw
Zamawiajgcego,

3.3. Warunki oraz terminy realizacji przedmiotu zamowienia:

1) swiadczenie ustug wykonywanych w ramach niniejszego zaméwienia bedzie odbywato sig w siedzibie Sekcji
Zamiejscowej zlokalizowanej w Swidnicy przy ul. Kliczkowskiej 28, 58-100 Swidnica w godzinach pracy Zamawiajacego (od
poniedziatku do pigtku od 07:00-16:00).

2) ustuge $wiadczy¢ bedzie maksymalnie jedna osoba, z zastrzezeniem ust. 4 SWZ. Zamawiajacy wymaga wskazania
osoby, ktéra bedzie Swiadczyta ustuge w formularzu ofertowym

3) wykonawca zobowigzany bedzie $wiadczy¢ ustugi w wymiarze 150 godzin miesiecznie.

4) zamawiajacy zapewni Wykonawcy nieodpfatng obstuge organizacyjno-techniczna, w tym:
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a) wyposazone stanowisko pracy biurowej, z dostepem do podstawowych urzadzen tech-nicznych, w tym komputera,
kopiarki, telefonu, umozliwiajace wykonywanie czynnosci w zakresie przewidzianym umowa,

b) wysytanie i odbidr korespondencji zwigzanej z $wiadczong ustuga,

c) kompletowanie i udostepnianie niezbednych dla danej sprawy dokumentéw zrodtowych.

5) Wykonawca zobowigzany jest do prawidtowej eksploatacji udostepnionego mienia dla celéw nalezytego wykonania
przedmiotu Umowy

6) przed wystawieniem faktury za wykonane ustugi, wykonawca zobowigzany bedzie do sporzadzenia zestawienia (w ujeciu
miesiecznym) faktycznie zrealizowanych ustug z rozliczeniem godzinowym i rozbiciem na poszczegdlne rodzaje ustug.

7) pozostate warunki realizacji zamdwienia zawarte sa w projektowanych postanowieniach umowy, ktére zostang
wprowadzone do tresci umowy stanowigcych zatacznik 4 do SWZ. Ztozenie oferty jest jednoznaczne z akceptacjg
projektowanych postanowien umowy, ktore zostang wprowadzone do tresci umowy.

3.4 Zamawiajacy nie dopuszcza skfadania ofert wariantowych.

3.5 Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte. Oferta nie zawierajgca petnego zakresu przedmiotu zamowienia zostanie
odrzucona. Zamawiajacy nie dokuje podziatu zaméwienia na czesci, gdyz podziat jest niecelowy. Czynnosci wskazane w
opisie przedmiotu zamowienia sktadajg sie na catos¢ czynnosci sekretarsko-asystenckich wykonywanych w jednej
jednostce Zamawiajgcego. Z przyczyn organizacyjnych zasadnym jest udzielenie zamdéwienia bez jego podziatu na czesci.
3.6 Zamawiajacy nie zamierza zwotywac zebrania wykonawcow.

3.7 Zamawiajacy nie przewiduje wyboru najkorzystniejszej oferty z mozliwo$cig prowadzenia negocjac;ji.

4.5.3.) Gtéwny kod CPV: 79500000-9 - Dodatkowe ustugi biurowe

| SEKCJA V ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

5.1.) Postepowanie zakonczyto sie¢ zawarciem umowy albo uniewaznieniem postepowania: Postepowanie/czes¢
postepowania zakonczyta sie zawarciem umowy

[ SEKCJA VI OFERTY

6.1.) Liczba otrzymanych ofert lub wnioskéw: 3

6.1.3.) Liczba otrzymanych od MSP: 3

6.1.4.) Liczba ofert wykonawcow z siedzibg w panstwach EOG innych niz panstwo zamawiajacego: 0
6.1.5.) Liczba ofert wykonawcow z siedzibg w panstwie spoza EOG: 0

6.1.6.) Liczba ofert odrzuconych, w tym liczba ofert zawierajacych razaco niska cene lub koszt: 1
6.1.7.) Liczba ofert zawierajacych razaco niska cene lub koszt: 0

6.2.) Cena lub koszt oferty z najnizsza ceng lub kosztem: 71400 PLN

6.3.) Cena lub koszt oferty z najwyzszg ceng lub kosztem: 81900 PLN

6.4.) Cena lub koszt oferty wykonawcy, ktéremu udzielono zamoéwienia: 71400 PLN

6.5.) Do wyboru najkorzystniejszej oferty zastosowano aukcje elektroniczna: Nie

6.6.) Oferta wybranego wykonawcy jest oferta wariantowa: Nie

| SEKCJA VIl WYKONAWCA, KTOREMU UDZIELONO ZAMOWIENIA

7.1.) Czy zaméwienie zostato udzielone wykonawcom wspolnie ubiegajacym sie o udzielenie zamoéwienia: Nie

7.2.) Wielkos¢ przedsiebiorstwa wykonawcy: Mikro przedsiebiorca

7.3.) Dane (firmy) wykonawcy, ktéremu udzielono zaméwienia:

7.3.1) Nazwa (firma) wykonawcy, ktéremu udzielono zaméwienia: Matgorzata Kotodka Ustugi Sekretarsko-Asystenckie
7.3.2) Krajowy Numer Identyfikacyjny: 527225076

7.3.4) Miejscowosé: Piotrowice Swidnickie

7.3.5) Kod pocztowy: 58-140

7.3.6.) Wojewodztwo: dolnoslgskie

7.3.7.) Kraj: Polska

7.4.) Czy wykonawca przewiduje powierzenie wykonania czesci zamowienia podwykonawcom?: Nie

| SEKCJA VIIl UMOWA
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8.1.) Data zawarcia umowy: 2024-01-23

8.2.) Wartos¢é umowy/umowy ramowej: 71400 PLN

8.3.) Okres realizacji zamoéwienia albo umowy ramowej: 12 miesiace

8.4.) Zamawiajacy przewiduje nastepujace wymagania zwigzane z realizacjg zamoéwienia:

w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 95 ustawy
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