Adres strony internetowej, na ktérej Zamawiajacy udostepnia Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamoéwienia:

www.bip.urpl.gov.pl

Warszawa: Wykonywanie w okresie 8 miesiecy ustug sekretarskich i
pomocnhniczych ustug biurowych
Numer ogtoszenia: 94754 - 2016; data zamieszczenia: 18.04.2016
OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU - ustugi

Zamieszczanie ogloszenia: obowigzkowe.
Ogtoszenie dotyczy:

zaméwienia publicznego
|:|zawarcia umowy ramowej
|:| ustanowienia dynamicznego systemu zakupow (DSZ)

SEKCJA I: ZAMAWIAJACY

I. 1) NAZWA | ADRES: Urzad Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobow Medycznych i Produktow
Biobdjczych , Al. Jerozolimskie 181C, 02-222 Warszawa, woj. mazowieckie, tel. 22 4921134, 4921135, faks
22 4921149.

Adres strony internetowej zamawiajacego: www.bip.urpl.gov.pl

I. 2) RODZAJ ZAMAWIAJACEGO: Administracja rzgdowa centralna.

SEKCJA IIl: PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

I1.1) OKRESLENIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

I1.1.1) Nazwa nadana zamoéwieniu przez zamawiajgcego: Wykonywanie w okresie 8 miesiecy ustug
sekretarskich i pomocniczych ustug biurowych.

11.1.2) Rodzaj zamoéwienia: ustugi.

11.1.4) Okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamoéwienia: Wykonywanie w okresie od 2 maja
do 30 grudnia 2016 r. ustug sekretarskich i pomocniczych ustug biurowych; tgcznie 6 czesci (poz.)
zamowienia. Ustugi podlegajg wykonaniu w ww. okresie w ilosci zleconej przez zamawiajgcego. Przedmiot
zamowienia stanowig ustugi o charakterze niepriorytetowym, wskazane w kategorii 27 w zatagczniku nr 2 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 stycznia 2010 r. w sprawie wykazu ustug o charakterze
priorytetowym i niepriorytetowym (Dz.U. Nr 12 poz. 68), wobec ktérych Zamawiajgcy moze stosowac
wyltgczenia niektorych przepiséw ustawy - Prawo zamowien publicznych (PZP) w zakresie okreslonym w art.
5 ust. 1 PZP.

11.1.5)

|:| przewiduje sie udzielenie zamoéwien uzupetniajacych

Okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamoéwien uzupetniajacych



11.1.6) Wspolny Stownik Zamoéwien (CPV): 79.50.00.00-9.
11.1.7) Czy dopuszcza sie ztozenie oferty czesciowej: tak, liczba czesci: 6.

11.1.8) Czy dopuszcza sie ztozenie oferty wariantowej: nie.

11.2) CZAS TRWANIA ZAMOWIENIA LUB TERMIN WYKONANIA: Zakorczenie: 30.12.2016.

SEKCJA llII: INFORMACJE O CHARAKTERZE PRAWNYM, EKONOMICZNYM,
FINANSOWYM | TECHNICZNYM

111.2) ZALICZKI
111.3) WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA OCENY
SPELNIANIA TYCH WARUNKOW
11l. 3.1) Uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy prawa
nakladajg obowiagzek ich posiadania
Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku
o$wiadczenie o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu, sporzgdzone zgodnie z trescig
zatgcznika nr 2 do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ)
111.3.2) Wiedza i doswiadczenie
Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku
O udzielenie zamoéwienia mogg ubiega¢ sie wylgcznie ci wykonawcy, ktérzy spetniajg nw. warunki
ustalone na podstawie art. 22 ust. 1 PZP. Wykonawcy mogg wspadlnie ubiega¢ sie o udzielenie
zamowienia, po ustanowieniu petnomocnika do reprezentowania ich w niniejszym postepowaniu
albo reprezentowania w tym postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie tego zamowienia
publicznego. Wykonawcy, ktérzy wspdlnie ubiegajg sie o udzielenie zamdwienia (spdtki cywilne,
konsorcja) ponoszg solidarng odpowiedzialnos¢ za wykonanie zamodwienia, tzn. umowy odptatnej
zawartej miedzy zamawiajgcym a wykonawca. W przypadku wystgpienia grupy wykonawcow
wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamoéwienia (konsorcjum albo spétka cywilna), zaden
wykonawca nie moze podlega¢ wykluczeniu z postepowania oraz konsorcjum albo spdtka cywilna,
a takze kazdy inny wykonawca musi posiada¢ wiedze i doswiadczenie oraz dysponowac
odpowiednim potencjatem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamowienia, okreslonymi
dalej. INFORMACJE NA TEMAT KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH, DOSWIADCZENIA |
WYKSZTALCENIA OSOB, KTORE BEDA UCZESTNICZYC W WYKONYWANIU ZAMOWIENIA
(ODPOWIEDZIALNYCH ZA SWIADCZENIE UStUG), NIEZBEDNYCH DO WYKONANIA
PRZEZ TE OSOBY CZYNNOSCI W RAMACH CZESCI (POZYCJI) ZAMOWIENIA: poz. 1 (1 0s.)
- wyksztatcenie wyzsze; 6-miesieczne doswiadczenie w wykonywaniu czynnosci sekretarskich;
znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie A2 wg skali Rady Europy; umiejetnos¢ biegtej obstugi
komputera (MS Office) i urzadzen biurowych; umiejetno$é sporzadzania podstawowe;j

korespondencji biurowej; umiejetnos¢ sprawnego i precyzyjnego porozumiewania sie; poz. 2 (1 0s.)



- wyksztatcenie wyzsze; 3-miesieczne doswiadczenie w wykonywaniu czynnosci biurowych;
znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie A2 wg skali Rady Europy; umiejetnos¢ biegtej obstugi
komputera (MS Office) i urzgdzen biurowych; ogdlna znajomos¢ zasad obiegu dokumentow,
sposobu rejestracji spraw, sposobu zatatwiania spraw oraz ogolnych zasad postepowania z
dokumentacjg spraw zakonczonych (archiwizacja); dobra sprawnos¢ fizyczna; poz. 3 (1 0s.) -
wyksztatcenie srednie; 3-miesieczne doswiadczenie w wykonywaniu czynnosci biurowych;
znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie A1 wg skali Rady Europy; umiejetnos¢ biegtej obstugi
komputera (MS Office) i urzgdzen biurowych; ogdlna znajomos¢ systemu obiegu dokumentow,
sposobu rejestracji spraw, sposobu zatatwiania spraw oraz zasad postepowania z dokumentacjg
spraw zakonczonych (archiwizacja); dobra sprawnos¢ fizyczna; poz. 4 (1 os.) - wyksztatcenie
Srednie; 3-miesieczne doswiadczenie w wykonywaniu czynnosci biurowych; znajomos¢ jezyka
angielskiego na poziomie A1 wg skali Rady Europy; umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera (MS
Office) i urzgdzen biurowych; ogdlna znajomosé systemu obiegu dokumentdw, sposobu rejestracji
spraw, sposobu zatatwiania spraw oraz zasad postepowania z dokumentacjg spraw zakonczonych
(archiwizacja); dobra sprawnos¢ fizyczna; poz. 5 (1 0s.) - wyksztatcenie Srednie; 6-miesieczne
doswiadczenie w wykonywaniu czynnosci biurowych; znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie
A1 wg skali Rady Europy; umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera (MS Office) i urzgdzen biurowych;
umiejetnos¢ prowadzenia spraw w zakresie wypozyczania akt z archiwum podrecznego;
znajomos¢ systemu obiegu dokumentéw dot. wyrobow medycznych, sposobu rejestracji spraw,
sposobu zatatwiania spraw oraz zasad postepowania z dokumentacjg spraw zakorczonych
(archiwizacja), dobra sprawnos¢ fizyczna; poz. 6 (1 0s.) - wyksztatcenie wyzsze, 6-miesieczne
doswiadczenie w wykonywaniu czynnosci biurowych; umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera (MS
Office) i urzgdzen biurowych; umiejetnos¢ sporzgdzania podstawowej korespondenciji biurowej;
umiejetnos¢ sprawnego i precyzyjnego porozumiewania sie; znajomos¢ jezyka angielskiego na
poziomie A1 wg skali Rady Europy; ogdlna znajomos¢ zasad obiegu dokumentéw, sposobu
rejestracji spraw, sposobu zatatwiania spraw oraz ogdlnych zasad postepowania z dokumentacjg
spraw zakorczonych (archiwizacja); dobra sprawnos¢ fizyczna

111.3.3) Potencjat techniczny

Opis sposobu dokonywania oceny spelniania tego warunku
o$wiadczenie o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu, sporzagdzone zgodnie z trescig
zatgcznika nr 2 do SIWZ

111.3.4) Osoby zdolne do wykonania zamoéwienia

Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku
INFORMACJE NA TEMAT KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH, DOSWIADCZENIA |
WYKSZTALCENIA OSOB, KTORE BEDA UCZESTNICZYC W WYKONYWANIU ZAMOWIENIA
(ODPOWIEDZIALNYCH ZA SWIADCZENIE UStUG), NIEZBEDNYCH DO WYKONANIA
PRZEZ TE OSOBY CZYNNOSCI W RAMACH CZESCI (POZYCJI) ZAMOWIENIA: poz. 1 (1 0s.)



- wyksztatcenie wyzsze; 6-miesieczne doswiadczenie w wykonywaniu czynnosci sekretarskich;
znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie A2 wg skali Rady Europy; umiejetnos¢ biegtej obstugi
komputera (MS Office) i urzadzen biurowych; umiejetnos¢ sporzadzania podstawowej
korespondenciji biurowej; umiejetnosé sprawnego i precyzyjnego porozumiewania sie; poz. 2 (1 0s.)
- wyksztatcenie wyzsze; 3-miesieczne doswiadczenie w wykonywaniu czynnosci biurowych;
znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie A2 wg skali Rady Europy; umiejetnos¢ biegtej obstugi
komputera (MS Office) i urzgdzen biurowych; ogdlna znajomos¢ zasad obiegu dokumentow,
sposobu rejestracji spraw, sposobu zatatwiania spraw oraz ogélnych zasad postepowania z
dokumentacijg spraw zakonczonych (archiwizacja); dobra sprawnosc¢ fizyczna; poz. 3 (1 0s.) -
wyksztatcenie Srednie; 3-miesieczne doswiadczenie w wykonywaniu czynnosci biurowych;
znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie A1 wg skali Rady Europy; umiejetnos¢ biegtej obstugi
komputera (MS Office) i urzadzen biurowych; ogdlna znajomos¢ systemu obiegu dokumentow,
sposobu rejestracji spraw, sposobu zatatwiania spraw oraz zasad postepowania z dokumentacjg
spraw zakonczonych (archiwizacja); dobra sprawnos¢ fizyczna; poz. 4 (1 0s.) - wyksztatcenie
Srednie; 3-miesieczne doswiadczenie w wykonywaniu czynnosci biurowych; znajomos¢ jezyka
angielskiego na poziomie A1 wg skali Rady Europy; umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera (MS
Office) i urzgdzen biurowych; ogdlna znajomosé systemu obiegu dokumentow, sposobu rejestracji
spraw, sposobu zatatwiania spraw oraz zasad postepowania z dokumentacjg spraw zakonczonych
(archiwizacja); dobra sprawnos¢ fizyczna; poz. 5 (1 0s.) - wyksztatcenie srednie; 6-miesieczne
doswiadczenie w wykonywaniu czynnosci biurowych; znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie
A1 wg skali Rady Europy; umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera (MS Office) i urzgdzen biurowych;
umiejetnos¢ prowadzenia spraw w zakresie wypozyczania akt z archiwum podrecznego;
znajomos¢ systemu obiegu dokumentoéw dot. wyrobéw medycznych, sposobu rejestracji spraw,
sposobu zatatwiania spraw oraz zasad postepowania z dokumentacjg spraw zakorczonych
(archiwizacja), dobra sprawnos$¢ fizyczna; poz. 6 (1 0s.) - wyksztatcenie wyzsze, 6-miesieczne
doswiadczenie w wykonywaniu czynnosci biurowych; umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera (MS
Office) i urzgdzen biurowych; umiejetno$é sporzadzania podstawowej korespondenc;ji biurowej;
umiejetnos¢ sprawnego i precyzyjnego porozumiewania sie; znajomosc¢ jezyka angielskiego na
poziomie A1 wg skali Rady Europy; ogdlna znajomos$¢ zasad obiegu dokumentow, sposobu
rejestracji spraw, sposobu zatatwiania spraw oraz ogdlnych zasad postepowania z dokumentacjg
spraw zakonczonych (archiwizacja); dobra sprawnos¢ fizyczna
111.3.5) Sytuacja ekonomiczna i finansowa
Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tego warunku

o$wiadczenie o spetnieniu warunkow udziatu w postepowaniu, sporzgdzone zgodnie z trescig
zatgcznika nr 2 do SIWZ

111.4) INFORMACJA O OSWIADCZENIACH LUB DOKUMENTACH, JAKIE MAJA DOSTARCZYC

WYKONAWCY W CELU POTWIERDZENIA SPELNIANIA WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU



ORAZ NIEPODLEGANIA WYKLUCZENIU NA PODSTAWIE ART. 24 UST. 1 USTAWY
I11.4.1) W zakresie wykazania spetniania przez wykonawce warunkéw, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1

ustawy, oprocz oswiadczenia o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu nalezy przedtozy¢:

» wykaz osob, ktore bedg uczestniczy¢ w wykonywaniu zamoéwienia, w szczegdlnosci
odpowiedzialnych za swiadczenie ustug, kontrole jakosci lub kierowanie robotami budowlanymi, wraz
z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, dodwiadczenia i wyksztatcenia niezbednych do
wykonania zamowienia, a takze zakresu wykonywanych przez nie czynnosci, oraz informacjg o

podstawie do dysponowania tymi osobami;

111.4.2) W zakresie potwierdzenia niepodlegania wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy, nalezy

przediozy¢:
» oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia;

e aktualny odpis z wilasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnoSci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji, w celu wykazania
braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy, wystawiony nie wczesniej niz
6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu o

udzielenie zamowienia albo skfadania ofert;

e wykonawca powotujgcy sie przy wykazywaniu spetniania warunkow udziatu w postepowaniu na
zasoby innych podmiotéw, ktére bedg braty udziat w realizacji cze$ci zamdwienia, przedktada takze
dokumenty dotyczace tego podmiotu w zakresie wymaganym dla wykonawcy, okresSlonym w pkt

111.4.2.

111.4.3) Dokumenty podmiotéw zagranicznych

Jezeli wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
przedktada:

111.4.3.1) dokument wystawiony w kraju, w ktérym ma siedzibe lub miejsce zamieszkania

potwierdzajacy, ze:

* nie otwarto jego likwidacji ani nie ogtoszono upadto$ci - wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy
przed uptywem terminu sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu o udzielenie

zamowienia albo sktadania ofert;

* nie orzeczono wobec niego zakazu ubiegania sie o zamdwienie - wystawiony nie wczesniej niz 6
miesiecy przed uptywem terminu sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu o

udzielenie zamowienia albo skfadania ofert;

111.4.4) Dokumenty dotyczace przynaleznosci do tej samej grupy kapitatowej



» lista podmiotéw nalezgcych do tej samej grupy kapitatowej w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007

r. o ochronie konkurencji i konsumentéw albo informacji o tym, ze nie nalezy do grupy kapitatowe;;

111.6) INNE DOKUMENTY

Inne dokumenty niewymienione w pkt 111.4) albo w pkt 111.5)

Wykonawca moze polega¢ na wiedzy i doswiadczeniu, potencjale technicznym, osobach zdolnych do
wykonania zamowienia, zdolnosciach finansowych lub ekonomicznych innych podmiotéw, niezaleznie od
charakteru prawnego tgczgcych go z nimi stosunkow. Wykonawca w takiej sytuacji zobowigzany jest
udowodni¢ zamawiajgcemu, iz bedzie dysponowat tymi zasobami w trakcie realizacji zaméwienia, w
szczegolnosci przedstawiajgc w tym celu pisemne zobowigzanie tych podmiotéw do oddania mu do
dyspozyciji niezbednych zasobdw na potrzeby wykonania zamoéwienia. Podmiot, ktéry zobowigzat sie do
udostepnienia ww. zasobow odpowiada solidarnie z wykonawcg za szkode zamawiajacego powstatg wskutek

nieudostepnienia tych zasobdw, chyba ze za nieudostepnienie zasobdw nie ponosi winy

SEKCJA IV: PROCEDURA

IV.1) TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA
IV.1.1) Tryb udzielenia zamoéwienia: przetarg nieograniczony.
IV.2) KRYTERIA OCENY OFERT
IV.2.1) Kryteria oceny ofert: cena oraz inne kryteria zwigzane z przedmiotem zamdwienia:
1 - Cena - 80.00
2 - Doswiadczenie w wykonywaniu czynnosci wymaganych w danej czesci (poz.) zamodwienia - 20.00
IV.2.2)

|:| przeprowadzona bedzie aukcja elektroniczna, adres strony, na ktérej bedzie prowadzona:
1V.4) INFORMACJE ADMINISTRACYJNE

IV.4.1) Adres strony internetowej, na ktorej jest dostepna specyfikacja istotnych warunkow zamaoéwienia:
www.bip.urpl.gov.pl

Specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia mozna uzyska¢ pod adresem: Urzad Rejestracji
Produktéw Leczniczych, Wyrobéw Medycznych i Produktow Biobdjczych 02-222 Warszawa, Al.
Jerozolimskie 181C.

1V.4.4) Termin skltadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert: 25.04.2016
godzina 10:00, miejsce: Urzad Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyroboéw Medycznych i Produktéw
Biobojczych 02-222 Warszawa, Al. Jerozolimskie 181C, Kancelaria Gtowna (pok. 08).

IV.4.5) Termin zwigzania ofertg: okres w dniach: 30 (od ostatecznego terminu sktadania ofert).

IV.4.17) Czy przewiduje sie uniewaznienie postepowania o udzielenie zaméwienia, w przypadku
nieprzyznania srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi
srodkéw z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA), ktére mialy by¢ przeznaczone na sfinansowanie catosci lub czesci zamoéwienia: nie






