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VL.

VII.

postepowanie nr: 8/1AM/2015/11

Rozdziat |I.

INFORMACJE OGOLNE
NAZWA (FIRMA) ORAZ ADRES ZAMAWIAJACEGO
Instytut Adama Mickiewicza (IAM) — przeprowadzajgcy postepowanie publiczne o udzielenie
zaméwienia publicznego i udzielajgcy zaméwienia:
adres Zamawiajgcego:
ul. Mokotowska 25,
00-560 Warszawa
fax: +48 22 44 76 181
www.iam.pl
REGON: 140470071
NIP: 701-001-09-66
OSOBY UPRAWNIONE DO KONTAKTOW Z WYKONAWCAMI
Osobg uprawniong do kontaktu z Wykonawcami jest:
imie i nazwisko: Katarzyna Kieloch
tel./fax +48 22 44 76 181
godziny: 10:00- 16:00
adres e-mail: kkieloch@iam.pl
TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA
Postepowanie prowadzone jest na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien

publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pdzn. zm.), zwanej dalej ,Ustawg Pzp”, w trybie okreslonym w

art. 5a ust. 2-4 Ustawy Pzp.

INFORMACIJA O OFERTACH CZEéCIOWYCH | WARIANTOWYCH

1. Kazdy Wykonawca ma prawo ztozy¢ tylko jedng oferte.

2. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.

3. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych.

PRZEKAZYWANIE INFORMACJI, OSWIADCZEN | DOKUMENTOW W POSTEPOWANIU

1. Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajgcy i Wykonawcy przekazuja
pisemnie lub faksem lub elektronicznie (zeskanowany podpisany dokument).

2. Forma pisemna zastrzezona jest dla ztozenia oferty wraz z zatacznikami, w tym oswiadczen
i dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu oraz oswiadczen
i dokumentéw potwierdzajacych spetnianie przez oferowany przedmiot zamdwienia wymagan
okreslonych przez Zamawiajacego, a takze zmiany lub wycofania oferty.

3. Jezeli Wykonawca przekaze oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje faksem,
elektronicznie i pisemnie, za date ich ztozenia przyjmuje sie date wptywu dokumentu, stosownie do
formy przekazu. Dokument uwaza sie za ztozony w terminie, jezeli adresat mdgt zapoznac sie z jego
trescig przed uptywem wyznaczonego terminu, z uwzglednieniem pkt 2.

PODWYKONAWCY

1. Wykonawca moze powierzy¢ wykonanie cze$ci zamdwienia podwykonawcy.

2. Wykonawca odpowiada wobec Zamawiajgcego za czynnosci wykonane przez podwykonawcow

i ich personel jak za swoje wtasne, niezaleznie od wystgpienia, rodzaju i stopnia winy

podwykonawcy.
INFORMACIJE DOTYCZACE WNIESIENIA WADIUM
1. Zamawiajgcy nie przewiduje obowigzku wniesienia wadium.

2z21


mailto:kkieloch@iam.pl

postepowanie nr: 8/1AM/2015/11

Rozdziat II.
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA | TERMIN WYKONANIA

Przedmiot zamdwienia
CPV: 79621000-3 Ustugi w zakresie pozyskiwania personelu biurowego.

Przedmiotem zamdwienia jest sSwiadczenie ustug administracyjnych tj. obstugi sekretaryjno-
recepcyjnej w Instytucie Adama Mickiewicza z siedzibg w Warszawie (00-560), przy ul. Mokotowskiej

25.
Zakres obstugi bedzie obejmowat:

1) sekretariat Dyrektora Zamawiajgcego,
2) sekretariat Zamawiajgcego, w tym Zastepcéw Dyrektora,
3) recepcje oraz ewidencje faktur,

poprzez zapewnienie obstugi na czterech stanowiskach pracy:

1) Kierownika Sekretariatu Dyrekcji IAM
2) Sekretarki Dyrekcji IAM
3) Recepcjonistki IAM

4) Obstugi ewidencji faktur IAM

w nastepujacych zakresach:

1) Kierownik Sekretariatu Dyrekcji IAM:
dni wykonywania ustug: dni robocze, poniedziatek-pigtek
godziny wykonywania ustug: 10:00-18:00
liczba oséb wykonujacych ustuge: 1 (jedna)
zakres obowigzkow:

Profesjonalne wsparcie organizacyjne i administracyjne Dyrektora IAM.

Monitorowanie ustalen i realizacji zadan zleconych przez Dyrektora IAM.

Planowanie i organizacja spotkan Dyrektora IAM, ktorych efektem bedzie nawigzywanie kluczowych
kontaktéw dla rozwoju IAM (w tym: z Dyrektorami instytucji kultury obcych panstw, dyplomatami
przebywajacymi w Polsce oraz dyrektorami instytucji kultury i festiwali zagranicg).

Koordynowanie spotkan Dyrektora IAM z przedstawicielami polskich instytucji kultury w ramach
projektu Dyrektora IAM.

Wsparcie biezgcych projektéw prowadzonych przez Dyrektora IAM.

Monitorowanie wydarzen kulturalnych i rocznic wymagajgcych obecnosci Dyrektora oraz/lub
przygotowywanie projektéw listdéw gratulacyjnych, zaproszen, podziekowan z nimi zwigzanych.

Przygotowywanie korespondencji Dyrektora IAM w jezyku polskim i angielskim.

Prowadzenie korespondencji Dyrektora IAM niewymagajgcej jego udziatu.

Zapewnienie efektywnej komunikaciji wewnetrznej Dyrektora i jego biura z wydziatami IAM.

Kompleksowy nadzér organizacji wyjazdow stuzbowych krajowych i zagranicznych Dyrektora IAM.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Sekretariatu Dyrekcji: nadzér nad pracg Sekretarki /
Recepcjonistki oraz nadzér nad obiegiem dokumentacji i korespondenciji Dyrektora IAM.

Nadzér nad ewidencjonowaniem dokumentow, faktur, delegacii oraz korespondencji w Xpertise.

Obstuga kalendarza w Lotus Notes.
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Przygotowywanie list gosci VIP na wydarzenia kulturalne z udziatem Dyrektora IAM.

Obstuga i przygotowanie logistyczne spotkan VIP Dyrekcji IAM (Rada Instytutu, Spotkania z
najwyzszymi przedstawicielami instytucji europejskich, spotkania przygotowane z innymi instytucjami)

2) Sekretarka Dyrekcji IAM:

dni wykonywania ustug: dni robocze, poniedziatek-pigtek
godziny wykonywania ustug: 9:30-17:30

liczba osdb wykonujgcych ustuge: 1 (jedna)

zakres obowigzkow:

Prowadzenie ewidencji korespondencji i zaproszenn Dyrekcji Instytutu (pism wychodzacych i
przychodzgcych).

Prowadzenie korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej Dyrektora Instytutu w systemie Xpertis
oraz archiwizacja korespondencji metodg tradycyjna.

Redagowanie dokumentdow biezgcych oraz weryfikacja korespondenciji.

Prowadzenie podrecznego magazynu upominkéw (najnowsze publikacje, gadzety) oraz prowadzenie
ewidencji w systemie Xpertis.

Przygotowywanie dokumentéw zawierajgcych programy wyjazdéw stuzbowych Dyrekciji.

Przygotowywanie dokumentéw do rozliczen delegaciji stuzbowych i zaliczek Dyrekcji.

Biezgce wprowadzanie, uaktualnianie, ewidencjonowanie i archiwizacja Zarzadzen, Regulaminow i
Decyzji Dyrektora.

Odpowiednie  przygotowywanie dokumentow do podpisu Dyrekcji i weryfikacja pism
przygotowywanych do podpisu Dyrekcji przez pracownikow IAM.

Inne zadania zlecone przez Dyrekcje Instytutu oraz Kierownika Sekretariatu.

Zastepowanie Recepcjonistki w sytuacjach koniecznych.

Prowadzenie bazy danych kontaktéw Dyrektora.

3) Recepcjonistka:
dni wykonywania ustug: dni robocze, poniedziatek-pigtek
godziny wykonywania ustug: 8:00-16:00
liczba oséb wykonujgcych ustuge: 1 (jedna)
zakres obowigzkéw:

RECEPCJA:

Przyjmowanie gosci Instytutu Adama Mickiewicza.

Odbieranie telefonéw, udzielanie informacji na temat dziatalnosci IAM, kierowanie rozmoéw
telefonicznych do wtasciwych odbiorcow.

Prowadzenie ewidencji dokumentéw przychodzgcych i wychodzgcych IAM.

Prowadzenie elektronicznego rejestru faktur.

Wspétpraca z firmami kurierskimi.

Zamawianie materiatéw biurowych dla pracownikow |IAM.

Prenumerata prasy.

Wysytanie korespondencji biurowej.

Tworzenie i aktualizowanie bazy danych kontaktéw Dyrekcji IAM w programie Xpertis.

Zastepowanie Sekretarki Dyrekcji IAM podczas jej nieobecnosci.
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4) Osoba odpowiedzialna za obstuge i ewidencje faktur
dni wykonywania ustug: wg potrzeb Zamawiajgcego do 80 godzin miesiecznie
wg potrzeb Zamawiajgcego
liczba osdb wykonujgcych ustuge: 1 (jedna)
zakres obowigzkow:

Rejestracja faktur w elektronicznym obiegu dokumentéw Xpertis.

Skanowanie dokumentéw dekretowanych do obiegu w programie Xpertis.

Wprowadzanie kontaktow dyrektora do bazy danych Dyrektora (lista A, B, C) oraz do systemu Xpertis.

Wysytanie korespondencji seryjnej Zarzadu.

Przygotowywanie list adresowych do korespondencji seryjne;.

Zastepowanie Sekretarki Dyrekcji IAM lub Recepcjonistki podczas ich nieobecnosci.

Zasady swiadczenia ustug:

Wykonawca w ramach realizacji zlecenia zobowigzuje sie do:

1)
2)
3)

4)

wykonywania zlecenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, z nalezytg starannoscig i rzetelnoscig;
przestrzegania obowigzujgcych przepisow BHP w siedzibie Zleceniodawcy;

terminowe] realizacji obowigzkéw wynikajgcych z Umowy oraz zobowigzania wynikajgce z uzgodnien
dokonanych przez przedstawicieli stron w ramach realizacji przedmiotu zamdwienia;

zachowania poufnosci wszelkich informacji handlowych i technicznych, zawartosci baz danych i sposobdw ich
zabezpieczenia oraz innych, w ktérych posiadanie wszedt w zwigzku z realizacja Umowy, a ktére mogg nosic
znamiona materiatow chronionych ustawami dotyczgcymi ochrony danych osobowych i informacji niejawnych.

TERMIN | MIEJSCE WYKONANIA ZAMOWIENIA
Realizacja przedmiotu zamoéwienia Swiadczona bedzie przez okres 24 miesiecy od dnia podpisania

umowy w siedzibie Zamawiajacego, tj. Warszawa, ul. Mokotowska 25.

Rozdziat Ill.
WARUNKI UDZIAtU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU OCENY ICH SPEENIANIA

WARUNKI UDZIAtU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU OCENY ICH SPELNIANIA

1.

O udzielenie zamowienia ubiegac sie moga Wykonawcy, ktérzy spetniajg warunki:

Wykonawca zobowigzany jest wykazaé, ze dysponuje lub bedzie dysponowat zespotem
czteroosobowym, ktéry bedzie realizowat w imieniu Wykonawcy przedmiot zamoéwienia Zespot
realizujgcy zamowienie bedzie sie sktadat z:

1) osoba obstugujgca stanowisko Kierownika Sekretariatu Dyrekcji musi posiada¢ co najmniej:

a) wyksztatcenie wyisze, , minimum licencjat;

b) posiada co najmniej 3 letnie doswiadczenie w pracy biurowej;

c) wykazuje znajomos¢ jezykow obcych (w tym koniecznie angielskiego) popartg certyfikatem —
€O najmniej na poziomie B1;

d) wykazuje biegtg znajomos¢ sSrodowiska MS Project, MS Office, Lotus Notes, oraz co najmniej
jednego programu do elektronicznego zarzadzania projektami i obiegu dokumentdéw (typu
Xpertis);

2) osoba obstugujaca stanowisko Sekretarki Dyrekcji IAM musi posiadac co najmnie;j:

a) wyksztatcenie wyzsze (licencjat lub magister), bagdz student ostatniego roku;

b) posiada co najmniej 2 letnie doswiadczenie w pracy biurowej;

c) wykazuje biegta znajomos¢ srodowiska MS Office, Lotus Notes, oraz co najmniej jednego
programu do elektronicznego zarzadzania projektami i obiegu dokumentow (typu Xpertis);
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d) wykazuje znajomos¢ jezyka angielskiego — co najmniej na poziomie B1;
3) osoba obstugujaca stanowisko Recepcjonisty musi posiada¢ co najmniej:
a) co najmniej wyksztatcenie $rednie;
b) posiada co najmniej 2 letnie doswiadczenie w pracy biurowej;
c) wykazuje biegty znajomos¢ srodowiska MS Office, Lotus Notes, oraz co najmniej jednego
programu do elektronicznego zarzadzania projektami i obiegu dokumentow (typu Xpertis);
d) wykazuje komunikatywng znajomos¢ jezyka angielskiego;
4) osoba obstugujaca ewidencje faktur IAM (wsparcie recepcjonisty) musi posiadaé¢ co najmnie;j:
a) co najmniej wyksztatcenie Srednie;
b) wykazuje biegtg znajomos¢ srodowiska MS Office, Lotus Notes, oraz co najmniej jednego
programu do elektronicznego zarzgdzania projektami i obiegu dokumentow (typu Xpertis);
C) wykazuje komunikatywng znajomos¢ jezyka angielskiego.

2. Zamawiajacy, na podstawie danych i informacji zawartych w dokumentach i oswiadczeniach

zadanych do zatgczenia do oferty, oceni czy Wykonawca spetnia minimalne warunki udziatu w

postepowaniu. Oferty Wykonawcow niespetniajgcych warunkéw minimalnych opisanych

w _punkcie | rozdziatu lll, nie beda podlegaty ocenie i nie beda réowniez poréwnywane zgodnie

z kryteriami oceny ofert.

II. OSWIADCZENIA LUB DOKUMENTY POTWIERDZAJACE SPELNIANIE WARUNKOW UDZIALU
1. Wykonawca na potwierdzenie spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu, o ktérych mowa

w podrozdziale | sktada wraz z ofertg nastepujgce dokumenty lub oswiadczenia:

1) wykaz osdéb, ktore bedg uczestniczy¢é w wykonywaniu zamoéwienia, odpowiedzialnych za
Swiadczenie ustug, wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia
i wyksztatcenia niezbednych do wykonania zamdwienia, a takze zakresu wykonywanych przez nie
czynnosci;

2) aktualny odpis z wtasciwego rejestru lub 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 Pzp, wystawiony
nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert (w przypadku oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej Zamawiajacy nie bedzie zadat przedstawienia ww.
odpisu);

3) petnomocnictwo w przypadku, gdy Wykonawce reprezentuje petnomocnik, okreslajagce jego
zakres i podpisane przez osoby uprawnione do reprezentacji Wykonawcy;

4) petnomocnictwo w przypadku, gdy oferte sktadajg Wykonawcy ubiegajgcy sie wspolnie
o udzielenie zamodwienia, okreslajgce zakres umocowania petnomocnika ustanowionego do
reprezentowania ich w postepowaniu, stosownie do art. 23 ust. 2 ustawy Pzp.

5) Wykonawca wraz z ofertg sktada informacje zawierajgcg liste podmiotéow nalezacych do tej samej grupy
kapitatowej, o ktorej mowa w art. 24 ust. 2 pkt 5 Pzp, albo informacje o tym, Ze nie nalezy do grupy
kapitatowej, sporzadzona wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 4 do Ogtoszenia.

2. Wykonawcy zagraniczni:

1) Wykonawca zagraniczny (majacy siedzibe Iub miejsce zamieszkania poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej) w miejsce dokumentdw wskazanych w pkt 2 ppkt 3 — sktada dokument
lub dokumenty, wystawione w kraju, w ktéorym ma siedzibe lub miejsce zamieszkania,
potwierdzajgce odpowiednio, ze nie otwarto jego likwidacji ani nie ogtoszono upadtosci —
wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert,
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2) Jezeli w kraju miejsca zamieszkania osoby lub w kraju, w ktérym Wykonawca ma siedzibe lub
miejsce zamieszkania, nie wydaje sie dokumentéw wskazanych w pkt 2, zastepuje sie je
dokumentem zawierajgcym oswiadczenie, w ktérym okres$la sie takze osoby uprawnione do
reprezentacji Wykonawcy, ztozone przed, wiasciwym organem sgdowym, administracyjnym albo
organem samorzgdu zawodowego lub gospodarczego kraju miejsca zamieszkania osoby lub kraju,
w ktérym Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania, lub przed notariuszem — wystawione
z odpowiednia datg wymagang dla tych dokumentéw.

3. Wykonawcy ubiegajgcy sie wspdlnie o udzielenie zamdwienia, sktadajg wspdlnie oferte, przy czym:

1) oswiadczenia lub dokumenty wskazane w Rozdziale Ill, podrozdziale Il pkt 1 ppkt 1-2 powinny
zostaé ztozone w taki sposéb, aby wykazaé, ze warunki udziatu w postepowaniu Wykonawcy
spetniaja tacznie (przez jednego lub kilku Wykonawcow tgcznie);

2) wymagane oswiadczenia lub dokumenty wskazane w Rozdziale Ill, podrozdziale Il pkt 1 ppkt
3 muszg zostac ztozone w odniesieniu do kazdego z tych Wykonawcéw.

Rozdziat IV.
SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY WRAZ Z OSWIADCZENIAMI LUB DOKUMENTAMI
I.  WYMOGI FORMALNE OFERTY

1. Oferta musi spetniaé nastepujgce wymogi:

1) tres¢ oferty musi odpowiadac tresci niniejszego Ogtoszenia. Oferta powinna zostac sporzgdzona
wg wzoru, jaki stanowi ,Formularz Oferty” stanowigcy Zatgcznik 1 do niniejszego Ogtoszenia;

2) oferta musi zostac¢ sporzadzona w jezyku polskim w formie pisemnej, na komputerze lub inng
trwata i czytelng technikg;

3) oferta musi by¢ podpisana; za podpisanie uznaje sie wtasnoreczny podpis ztozony (w sposéb
umozliwiajacy identyfikacje osoby) przez osobe upowazniong do reprezentowania Wykonawcy;

4) poprawki lub zmiany w ofercie, muszg by¢é dokonane w sposdb czytelny, parafowane
wtasnorecznie przez osobe podpisujgcg oferte lub inne osoby do tego umocowane.

. FORMA OSWIADCZEN LUB DOKUMENTOW WSKAZANYCH W PODROZDZIALE II NINIEJSZEGO

ROZDZIALU

1. Wymagane oswiadczenia lub dokumenty powinny by¢ ztozone w formie oryginatu lub kopii
potwierdzonej za zgodnos$¢ z oryginatem przez Wykonawce z wyfaczeniem:

1) petnomocnictwa, ktére nalezy zatgczy¢ do oferty w oryginale lub kopii poswiadczonej notarialnie,
oraz

2) formularza oferty,

3) Informacji o przynaleznosci do grupy kapitatowej,

4) wykazu oséb oraz zatacznika do niego,

- ktére muszg by¢ ztozone w oryginale.

2. Za osoby uprawnione do reprezentowania Wykonawcy uznaje sie osoby upowaznione do
reprezentowania Wykonawcy, wskazane we wtasciwym rejestrze badZz w stosownym
petnomocnictwie.

3. W przypadku, gdy zatgczone do oferty oswiadczenia lub dokumenty zostaty sporzadzone w jezyku
obcym (w tym dokumenty sktadane przez Wykonawce zagranicznego), Zamawiajacy wymaga
przedstawienia ich ttumaczenia na jezyk polski.

4. Jezeli ztozone kserokopie oswiadczen lub dokumentéw bedg nieczytelne lub bedg budzi¢ watpliwosci
co do ich prawdziwosci, Zamawiajagcy moze zgdaé przedstawienia oryginatu lub notarialnie
poswiadczone] kopii dokumentu.
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5. W przypadku, gdy wykaz lub dowody, o ktérych mowa w podrozdziale Il rozdziatu Il bedg budzi¢
watpliwos¢ Zamawiajacego lub, gdy z poswiadczenia albo innego dokumentu bedzie wynika¢, ze
zamowienie nie zostato wykonane lub zostato wykonane nienalezycie, Zamawiajgcy moze zwrdcic sie
bezposrednio do wiasciwego podmiotu, na rzecz ktérego ustugi byty lub miaty zosta¢ wykonane,
o przedtozenie dodatkowych informacji lub dokumentéw bezposrednio Zamawiajacemu.

SPOSOB ZtOZENIA OFERTY WRAZ Z OSWIADCZENIAMI LUB DOKUMENTAMI

1. Wykonawca jest zobowigzany ztozy¢ oferte wraz z oswiadczeniami lub dokumentami wymienionymi
w podrozdziale Il niniejszego rozdziatu.

2. Zaleca sie, aby:

1) wszystkie strony oferty wraz z oswiadczeniami i dokumentami byly ponumerowane oraz
potgczone w sposdb trwaty;

2) kazda strona oferty byta parafowana przez osobe podpisujgca oferte;

3) osoba podpisujgca oferte opatrzyta swdj podpis pieczatky imienna.

3. W przypadku, gdy informacje zawarte w ofercie lub zataczonych oswiadczeniach i dokumentach
stanowig tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r.
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2003 r. Nr 153 poz. 1503 z pdzn. zm.), Wykonawca
powinien to wyraznie zastrzec w ofercie, odpowiednio oznaczy¢ zastrzezone informacje oraz
pisemnie wykazaé, iz zastrzezone informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa. Jezeli

Wykonawca nie wykaze uzasadnienia dokonanego zastrzezenia, oferta bedzie podlegata w catosci
ujawnieniu zainteresowanym podmiotom. Wskazane jest wyodrebnienie dokumentéw zawierajgcych
zastrzezone informacje. Wykonawca nie moze zastrzec informacji, o ktérych mowa w art. 86 ust. 4
ustawy Pzp.

4. Oferte wraz z oswiadczeniami lub dokumentami nalezy umiesci¢ w opakowaniu uniemozliwiajgcym
odczytanie ich zawartosci bez uszkodzenia tego opakowania.

5. Opakowanie zawierajace oferte wraz z wszystkimi wymaganymi oswiadczeniami lub dokumentami
winno by¢ oznaczone nazwa (firmg) i adresem Wykonawcy, zaadresowane do Zamawiajgcego na
adres:

Instytut Adama Mickiewicza
ul. Mokotowska 25
00-560 Warszawa
oraz opisane:
Oferta na ustugi ,Swiadczenie ustug administracyjnych w Instytucie Adama Mickiewicza
postepowanie nr: 8/I1AM/2015/11”

Rozdziat V.
OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY OFERTY
1. Cena brutto oferty zostanie podana przez Wykonawce w Formularzu oferty.

Oferta musi zawieraé takze wartos¢ brutto przedmiotu zamdwienia, zwang dalej ,faczng ceng
brutto oferty” lub takze ,ceng”, w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5 lipca 2001 r. o
cenach (Dz. U. Nr 97 poz. 1050 z pdzn. zm.), tj. warto$¢ wyrazong w jednostkach pienieznych, ktérg
Zamawiajgcy bedzie obowigzany zaptaci¢ Wykonawcy za towar lub ustuge. W cenie uwzglednia sie
podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy, jezeli na podstawie odrebnych przepiséw
sprzedaz towaru (ustugi) podlega obcigzeniu podatkiem od towardw i ustug oraz podatkiem
akcyzowym.
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3. Cena podana w ofercie bedzie obejmowaé catkowity koszt wykonania zamdwienia oraz wszystkie
koszty towarzyszagce wykonaniu zamodwienia, oraz wszelkie inne ewentualne obcigzenia,
w szczegdlnosci podatek VAT.

4. Wykonawca okresli cene w ztotych polskich z doktadnoscig do setnych czesci ztotego.

5. Wykonawca zgodnie z drukiem oferty, za swiadczenie ustug objetych przedmiotem zamdéwienia,
poda cene brutto.

6. Cena brutto oferty podlegajgca badaniu to cena brutto w ztotych za jeden miesigc Swiadczenia ustug,
obejmujaca wszystkie naleznosci, zwigzane z wykonaniem przedmiotu zamdwienia, do ktérych poniesienia
zobowigzany bedzie Wykonawca.

Rozdziat VI.
INFORMACIJE O MIEJSCU, TERMINIE SKEADANIA | OTWARCIA OFERT
MIEJSCE | TERMIN SKEADANIA OFERT
1. Oferte nalezy ztozy¢ w siedzibie Zamawiajgcego w Warszawie przy ulicy Mokotowskiej 25, w recepcji
do dnia 26 listopada 2015 r., do godziny 10%.
2. Oferty ztozone po tym terminie zostang niezwtocznie zwrécone.
MIEJSCE | TERMIN OTWARCIA OFERT
Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie Zamawiajgcego w Warszawie przy ulicy Mokotowskiej 25, w dniu 26
listopada 2015 r., o godzinie 10*.
PUBLICZNE OTWARCIE OFERT
1. Otwarcie ofert jest jawne.
2. Bezposrednio przed otwarciem ofert Zamawiajgcy poda kwote, jaka zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamodwienia.
3. Dokonujgc otwarcia ofert Zamawiajgcy poda nazwe (firme) i adres (siedzibe) Wykonawcy, cene
oferty.
TERMIN ZWIAZANIA OFERTA
Wykonawca pozostaje zwigzany ztozong ofertg przez okres 30 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg
rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

Rozdziat VII.
KRYTERIA | ZASADY OCENY OFERT
TRYB OCENY OFERT
Zamawiajgcy poprawi w ofercie:
1) oczywiste omyiki pisarskie,
2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek,
KRYTERIA WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

. Przy wyborze oferty najkorzystniejszej Zamawiajgcy zastosuje kryterium: cena —waga 50 % oraz inne kryteria.

. Za oferte najkorzystniejszg zostanie uznana ta oferta, ktora zdobedzie najwiekszg ilos¢ punktow:

1) cena oferty — 50 punktéw
Punkty w tym kryterium zostang przyznane zgodnie ze wzorem
cena oferty = cena najnizszej oferty/cena badanej oferty x 50;

2) ocena jakosci umiejetnosci oraz ptynnosci poruszania sie w obszarze srodowiska MS Office, Lotus Notes, oraz co
najmniej jednego programu do elektronicznego zarzadzania projektami i obiegu dokumentdéw (typu Xpertis) — 12
punktéw, przy czym maksymalnie w tym kryterium kazda z 4 o0séb skierowanych do realizacji zamdwienia moze
otrzymac od 0 do 3pkt. na podstawie testu praktycznego przy komputerze.
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W celu przyznania punktéw w tym kryterium Zamawiajgcy zsumuje liczbe punktéw otrzymanych przez kazdego

cztonka zespotu skierowanego do realizacji zamoéwienia. Do udziatu w powyzszym tescie zostang zaproszeni tylko i

wylgcznie wykonawcy spetniajgcy warunki udziatu w postepowaniu. Kazdy z poszczegdlnych cztonkdw zespotu

zostanie zaproszony w celu przeprowadzenia testu, w innym terminie (z uwzglednieniem, iz moze sie to odby¢
tego samego dnia).

W przypadku przyznania Wykonawcy 0 punktéw, znajomos¢ w tym zakresie zostanie uznana za niewystarczajaca,

a oferta Wykonawcy odrzucona jako niezgodna z trescig ogtoszenia.

ocena wiedzy nt. prowadzenia obstugi sekretaryjno-recepcyjnej instytucji publicznych, ze szczegdlnym

uwzglednieniem instytucji kultury ze szczegdInym uwzglednieniem charakterystyki Instytutu Adama Mickiewicza a

takze:

a) przygotowanie zgodnie ze wskazanym poleceniem pisma do instytucji/urzedu/partnera wspotpracujacego z
Instytutem, z uwzglednieniem witasciwej formy, poprawnosci jezyka, stosowanej tytulatury i form
grzecznosciowych;

b) przettumaczenie pisma do instytucji/urzedu/partnera wspdtpracujgcego z Instytutem na jezyk angielski, z
uwzglednieniem wiasciwej formy, poprawnosci jezyka, stosowanej tytulatury i form grzecznosciowych;

— 32 punktow., przy czym maksymalnie w tym kryterium kazda z 4 osdb skierowanych do realizacji zamdwienia

moze otrzymac od 0 do 8pkt. W celu przyznania punktéw w tym kryterium Zamawiajacy zsumuje liczbe punktow

otrzymanych przez kazdego cztonka zespotu skierowanego do realizacji zamoéwienia.

Do udziatu w powyiszym spotkaniu z Zamawiajgcym reprezentowanym przez Komisje powotang do

przeprowadzenia niniejszego postepowania, zostang zaproszeni tylko i wytgcznie wykonawcy spetniajacy warunki

udziatu w postepowaniu. Kazdy z poszczegélnych cztonkéw zespotu skierowanego do realizacji zamdwienia
zostanie zaproszony w celu przeprowadzenia rozmowy, w innym terminie (z uwzglednieniem, iz moze sie to odby¢
tego samego dnia).

Kazdemu cztonkowi czteroosobowego zespotu Komisja bedzie zadawata po dwa pytania i za kazdg odpowiedz

punkty beda przyznawane w ponizszy sposéb: brak odpowiedzi 0 pkt., odpowiedZ niepetna 1 pkt., odpowiedz

petna 2 pkt., za przygotowanie i przetfumaczenie tekstu Komisja przyzna kazdemu maksymalnie tacznie 4 pkt.

Komisja oceniajgc kazdego cztonka zespotu w tym zakresie przyzna punkty od 0 do 8 pkt., przy czym w przypadku

braku zgody co do punktacji wsrdéd cztonkéw Komisji, kazdy cztonek Komisji przyzna punkty osobno i z tak

uzyskanej punktacji wyciagnieta zostanie Srednia punktow.

W przypadku przyznania przez Komisje 0 punktéw, znajomos¢ w tym zakresie zostanie uznana za

niewystarczajaca, a oferta Wykonawcy odrzucona jako niezgodna z trescig ogtoszenia.

dodatkowe umiejetnosci: — 6 punktow:

2 punkty - Jesli co najmniej jeden z cztonkdow czteroosobowego zespotu bedzie posiadat wiedze z zakresu dziatan

antyterrorystycznych w instytucjach publicznych poswiadczong certyfikatem Zamawiajacy przyzna wykonawcy 2

pkt. W powyzszym przypadku Wykonawca powinien zaznaczy¢ odpowiednig rubryke w zataczniku nr 3 do

niniejszego Ogloszenia;

4 punkty - Jesli co najmniej jeden z cztonkdw czteroosobowego zespotu bedzie posiadat certyfikat dot. wykazuje

znajomos$¢ programu do elektronicznego zarzadzania projektami i obiegu dokumentéw Xpertis;

Zamawiajacy przyzna wykonawcy 4 pkt. W powyzszym przypadku Wykonawca powinien zaznaczy¢ odpowiednig
rubryke w zafgczniku nr 3 do niniejszego Ogtoszenia.

Zamawiajacy oceniat bedzie ztozone oferty wytgcznie w oparciu o wskazane powyzej kryteria.

Zamawiajacy przyzna ofercie punkty po zsumowaniu punktdw uzyskanych zgodnie z kryteriami wskazanymi w ust. II.

Maksymalna ilos¢ punktow, jaka moze osiggnac oferta wynosi 100 punktdw.

Wykonawcy zostang drogg mailowg oraz telefonicznie zaproszeni przez Zamawiajgcego na spotkania (test i

prezentacje) z Komisjg . Spotkania bedg odbywaty sie w siedzibie Zamawiajacego, tj. ul. Mokotowska 25, Warszawa.

Kolejnos¢ spotkan bedzie zalezna od kolejnosci wptywu ofert. Przy czym pierwsze spotkanie odbedzie sie nastepnego
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dnia roboczego od dnia sktadania ofert o godz. 10.00, a kolejne co godzine do godziny 16.00. W przypadku wptyniecia
wiekszej liczby ofert spotkania odbywac sie bedg w kolejnych dniach roboczych. Godziny spotkan wynikajace z
powyzszych zapisdw moga ulec zmianie, w przypadku akceptacji nowych godzin przez Zamawiajgcego i Wykonawce.

. Spotkania , o ktérych mowa w punkcie 6., bedg przeprowadzane indywidualnie, tj. wytgcznie z udziatem osoby,
ktérej bezposrednio dotyczg (wskazanej w wykazie osob) oraz cztonkdw Komisji i ewentualnie biegtych.

. W przypadku nie stawienia sie Wykonawcy na spotkanie , o ktérym mowa w punkcie 6. SIWZ, Wykonawca otrzyma 0
punktéw w kazdym z ocenianych na spotkaniu kryteridw, ze wszystkimi tego konsekwencjami.

Rozdziat VIII.
WYJASNIENIE TRESCI OFERTY, RAZACO NISKA CENA, ODRZUCENIE OFERTY

1. Zamawiajgcy, w toku badania i oceny ofert wezwie w wyznaczonym przez siebie terminie, do ztozenia
wyjasnien dotyczacych oswiadczen lub dokumentdéw ztozonych przez Wykonawce wraz z ofertg lub
tresci ztozonej oferty.

2. Jezeli cena oferty wydaje sie razgco niska w stosunku do przedmiotu zamdwienia i budzi watpliwosci
Zamawiajgcego co do mozliwosci wykonania przedmiotu zamodwienia zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez Zamawiajgcego lub wynikajgcymi z odrebnych przepiséw Zamawiajgcy zwrdci sie
o udzielenie wyjasnien, w tym ztozenie dowoddw, dotyczacych elementdéw oferty majgcych wptyw na
wysokosc ceny.

3. Obowigzek wykazania, ze oferta nie zawiera razgco niskiej ceny, spoczywa na Wykonawcy.

4. Zamawiajacy odrzuci oferte Wykonawcy, ktéry nie ztozyt wyjasnien lub jezeli dokonana ocena
wyjasnien wraz z dostarczonymi dowodami potwierdzi, ze oferta zawiera razgco niskg cene
w stosunku do przedmiotu zamdwienia.

5. Ponadto Zamawiajacy odrzuci oferte, jezeli:

a) jejtresc jest niezgodna z trescig Ogtoszenia.
b) zawiera btedy w obliczeniu ceny;
c) jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw.

Rozdziat IX.
UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA
1. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewazniania postepowania na kazdym etapie.
2. Informacja o uniewaznieniu postepowania zostanie podana do wiadomosci publiczne;j.
3. Z tytutu uniewaznienia postepowania po etapie sktadania ofert Wykonawcom nie przystugujg zadne
roszczenia.
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ZAtACZNIK 1 DO OGLOSZENIA
OFERTA

Do:

Instytut Adama Mickiewicza
ul. Mokotowska 25

00-560 Warszawa

Nawigzujagc do ogfoszenia o postepowaniu o zamoéwienie publiczne na Swiadczenie ustug
administracyjnych w Instytucie Adama Mickiewicza

my nizej podpisani:

(nazwa (firma) doktadny adres Wykonawcy/Wykonawcdw); w przypadku sktadania oferty przez podmioty wystepujgce wspdlnie
podac nazwy (firmy) i doktadne adresy wszystkich podmiotéw sktadajgcych wspdlng oferte)

SKLADAMY OFERTE na wykonanie przedmiotu zamdwienia zgodnie z Ogtoszeniem.

OSWIADCZAMY, ze zgodnie z zatagczonym petnomocnictwem Petnomocnikiem do reprezentowania nas
w postepowaniu lub reprezentowania nas w postepowaniu i zawarcia umowy jest:

OSWIADCZAMY, ze zapoznaliémy sie trescig Ogfoszenia i uznajemy sie za zwigzanych okre$lonymi w nim
postanowieniami i zasadami postepowania

OFERUIJEMY wykonanie przedmiotu zamdwienia za cene:

za jeden miesigc Swiadczenia ustug: eereineiniinecnnnnnnnns ztotych brutto

STOWNIE ZIOLYCh: ...t s s s e s saesaesn s nm e e e

Wartos¢ zamdwienia brutto za 24 miesiecy Swiadczenia ustugi : ..o ztotych brutto
STOWNIE ZIOtYCR: ...t ssn e snessessaee s sennnenns

ZOBOWIAZUJEMY SIE do realizowania zamdwienia przez okres 24 miesiecy od dnia 4 grudnia 2015 roku.
AKCEPTUJEMY warunki pfatnosci okreslone przez Zamawiajgcego w Istotnych Postanowieniach Umowy.
UWAZAMY SIE za zwigzanych niniejszg ofertg przez czas wskazany w Ogfoszeniu, tj. przez okres 30 dni
uwzgledniajac, ze termin sktadania ofert jest pierwszym dniem biegu terminu.

! Wypetniajq jedynie przedsiebiorcy sktadajgcy wspdlng oferte lub wykonawcy, ktdrzy w powyiszych zakresie ustanowili
petnomocnictwo
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ZAMOWIENIE ZREALIZUJEMY sami / przy udziale Podwykonawcow?
Podwykonawcom zostang powierzone do wykonania nastepujgce zakresy zaméwienia:

OSWIADCZAMY, ie zapoznaliémy sie z Istotnymi Postanowieniami Umowy, okre$lonymi w Ogtoszeniu
i zobowigzujemy sie, w przypadku wyboru naszej oferty, do zawarcia umowy zgodnej z niniejszg ofertg,
na warunkach okreslonych w Ogtoszeniu, w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

WSZELKA KORESPONDENCIJE w sprawie niniejszego postepowania nalezy kierowaé do:

T g TTSR N g ¥ T ATV o TP

AT . eetieie ittt et e e e e b —— e e et —— e e e ———e e e b —te e e e b—teeeaateeeeaatbeeeeaaabaeeeannreeeeenarees

Telefon: e FaKS: woviieeiieeriee et

Adres e-mail: coeeeeiiiiiiece

OFERTE niniejszg sktadamy na ... kolejno ponumerowanych stronach. Do oferty zatgczamy

nastepujgce oswiadczenia i dokumenty:

(podpis Wykonawcy)

2 . Vs
niepotrzebne skresli¢
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ZALtACZNIK 2 DO OGLOSZENIA
ISTOTNE POSTANOWIENIA UMOWY

§1
Zamawiajacy zleca, a Wykonawca przyjmuje do realizacji ustugi sekretaryjno-recepcyjnych we wszystkie dni
robocze w roku oraz inne ustalone przez Strony w Instytucie Adama Mickiewicza z siedzibg w Warszawie (00-
560), przy ul. Mokotowskiej 25, w zakresie obstugi:
1) sekretariatu Dyrektora Zamawiajgcego,
2) sekretariatu Zamawiajgcego, w tym Zastepcow Dyrektora,
3) recepcji i ewidencji faktur,
zwanym w dalszej czesci ,,Przedmiotem Umowy”.
Szczegotowy opis ustug, w tym wymogi, co do liczby oséb i godzin wykonywania ustug, stanowi Zatgcznik nr 1 do
niniejszej Umowy.

§2
Umowa nie stanowi petnomocnictwa do wykonywania czynnosci w imieniu Zamawiajgcego, w szczegélnosci do
sktadania oswiadczen woli w imieniu i na rzecz Zamawiajgcego.
Wykonawca moze powierzy¢ wykonanie poszczegdlnych zadan, bedacych przedmiotem niniejszej Umowy
osobom trzecim za uprzednig pisemng zgodg Zamawiajgcego, z zastrzezieniem, ze bedzie ponosi¢
odpowiedzialnos¢ za dziatania lub zaniechania tych oséb jak za dziatania wtasne.
Wykonawca wykonuje Ustugi w czasie niezbednym do ich wykonania w zaleznosci od natezenia zlecanych Ustug.
Wszelkie koszty zwigzane z wykonywaniem Ustug obcigzajg Wykonawce. Wykonawca zobowiazuje sie do
wystepowania w charakterze pracodawcy lub zleceniodawcy w stosunku do o0sdb trzecich, uczestniczacych w
jakikolwiek sposdb w realizacji przedmiotu Umowy oraz zaspokojenia wszelkich roszczen z tego tytutu i zwalnia
Zamawiajacego z jakiejkolwiek odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci finansowe;.
Przedmiot Umowy realizowany bedzie w siedzibie Zamawiajacego, ktory w okresie trwania Umowy udostepniac
bedzie Wykonawcy stanowiska w swojej siedzibie, sprzet odpowiedni do zleconych Ustug. Wykonawca
os$wiadcza, ze bedzie uzywat on udostepnionych mu stanowisk oraz sprzetu wytacznie do celéw wykonania
Przedmiotu Umowy, zgodnie z jego przeznaczeniem. Wykaz sprzetu udostepnionego Wykonawcy, stanowi
Zatacznik nr 2 do niniejszej Umowy.

§3
Wykonawca zapewni stabilny i staty sktad osobowy pracownikow i/lub wspotpracownikow wykonujacych
Przedmiot Umowy (nie mniej niz 3 osoby, nie wiecej niz 5 oséb). Wykaz sktadu osobowego osob wykonujgcych
Przedmiot Umowy stanowi Zatagcznik nr 3 do niniejszej Umowy.
Zmiany sktadu osobowego ww. pracownikéw odbywaé sie mogg tylko i wytacznie za pisemng zgoda
Zamawiajgcego, z zastrzezeniem postanowien ust. 6 ponize;j.
Kazdy zamieniany pracownik recepcji lub sekretariatu musi wykazac sie wyksztatceniem i doswiadczeniem, z
zastrzezeniem postanowien ust. 6 ponize;.
Wykonawca zobowigzuje sie do przestrzegania wszystkich wewnetrznych zarzadzen i regulamindw
obowigzujgcych w Instytucie Adama Mickiewicza, do czego tez zobowigze osoby, ktdrymi Wykonawca postuguje
sie przy wykonywaniu Przedmiotu Umowy.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zgdania zmiany osoby Swiadczgcej ustuge recepcyjng lub sekretariatu,
jezeli nie spetnia ona wymagan okreslonych w niniejszej Umowie lub zdaniem Zamawiajgcego nie wypetnia
swoich obowigzkow zgodnie z Umowa.
W przypadku, gdy osoba, ktérg Wykonawca postuguje sie przy wykonywaniu Przedmiotu Umowy, na zgdanie
Zamawiajacego, o ktérym mowa w ust. 5, zostanie odsunieta od realizacji Przedmiotu Umowy lub zrezygnuje z
jego wykonywania z przyczyn niezaleznych od Zamawiajgcego lub Wykonawcy, Wykonawca zobowigzuje sie w
ciggu 4 tygodni do wskazania kandydata/-6w do akceptacji Zamawiajgcego. Przez okres, o ktérym mowa w
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zdaniu poprzednim Wykonawca, po uprzednim poinformowaniu Zamawiajgcego, ma prawo postugiwania sie
przy realizacji Przedmiotu Umowy osobg, ktdra nie spetnia warunkdw
Strony dopuszczaja, iz Wykonawcy i kazdej z osob, ktorymi Wykonawca postuguje sie przy wykonywaniu
Przedmiotu Umowy, przystuguje do 26 dni roboczych (w skali jednego roku), przerwy w wykonywaniu
Przedmiotu Umowy, po uprzednim poinformowaniu Zamawiajacego. Bez zgody Zamawiajacego, przerwa, o
ktérej mowa w zdaniu poprzednim, nie moze obejmowac wiecej niz jednej osoby jednoczesnie, a takie
sumarycznie przekraczac limitu dni okreslonych powyzej, na dang osobe. Przez powyzszy okres Wykonawca oraz
pozostate osoby, ktorymi Wykonawca postuguje sie przy wykonywaniu Przedmiotu Umowy, wykonujg
obowiazki przyporzagdkowane do osoby znajdujgcej sie na zwolnieniu.
Zamawiajacy umozliwi, na wniosek Wykonawcy, Wykonawcy oraz oséb, ktérymi Wykonawca postuguje sie przy
wykonywaniu Przedmiotu Umowy, uczestnictwo w szkoleniach odbywajgcych sie w siedzibie Zamawiajgcego, a
dotyczacych organizacji pracy oraz narzedzi technologicznych wykorzystywanych w dziatalnosci Zamawiajgcego,
za zwrotem kosztéw poniesionych przez Zamawiajgcego. Zwrot kosztéw, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim,
nastepowac bedzie w terminie 10 dni od daty dostarczenia Wykonawcy dokumentu finansowego.

§4
Z tytutu nalezytego wykonania Przedmiotu Umowy przystuguje Wykonawcy Wynagrodzenie miesieczne w
KWOCIE wuveverrrerenensnnns PLN BRUTTO (stownie: ......cccoveverevrrrrrronns ztotych brutto).
Kwota wynagrodzenia za caty okres trwania niniejszej umowy, o ktérym mowa w § 9 ust. 1, wyniesie nie wiecej
NIZ veeeerersrssasessserssssasesssens BRUTTO (stownie: ...........ccceuuuennenenn. ZOtych brutto).
Ptatno$¢ Wynagrodzenia miesiecznego, o ktérym mowa w ust. 1, bedzie dokonana po zaakceptowaniu przez
Zamawiajgcego raportu Wykonawcy z wykonywania ustug, na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany w
dokumencie finansowym, w ciggu ... dni od daty dostarczenia ww. dokumentu finansowego oraz akceptacji ww.
dokumentu przez Zamawiajgcego.
W przypadku wykonywania Przedmiotu Umowy w okresie krétszym niz jeden miesigc kalendarzowy,
Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie stanowigce iloczyn kwoty okreslonej w ust. 1 oraz ilorazu liczby dni
przepracowanych w stosunku do liczby wszystkich dni roboczych w danym miesigcu kalendarzowym.
Kwoty, o ktérych mowa w ust. 1, zawierajg wszelkie nalezne obcigzenia publicznoprawne.
Jako date zaptaty Strony ustalajg dzien obcigzenia kwotg wynagrodzenia rachunku bankowego Zamawiajgcego.
Kwota Wynagrodzenia, o ktérej mowa w ust. 1, drugie zdanie wyczerpuje wszelkie roszczenia Wykonawcy z
tytutu niniejszej Umowy.

§5
Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ Zamawiajgcemu w ostatnim dniu roboczym kazdego miesigca
wykonywania Przedmiotu Umowy raportu, stanowigcego podstawe odbioru Przedmiotu Umowy. Wzdr raportu
stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszej Umowy.
Zamawiajacy zobowigzuje sie dokonaé comiesiecznego odbioru Przedmiotu Umowy w terminie 3 dni od daty
jego wykonania przez Wykonawce i poinformowania o tym fakcie Zamawiajgcego.
W wypadku, gdy w terminie, o ktorym mowa w ust. 2, Zamawiajgcy nie zgtosi Wykonawcy zastrzezen na pismie,
Przedmiot Umowy uwazac sie bedzie za przyjety.
Wykonawca zobowigzany jest uwzgledni¢ uwagi Zamawiajgcego zgtoszone w trybie, o ktérym mowa w ust. 1
i/lub 3 powyzej.

§6
Wykonawca oswiadcza i gwarantuje, ze wszelkie informacje uzyskane w wyniku wspdtpracy, bedzie traktowac,
jako informacje poufne i nie bedzie ich udostepnia¢ osobom/podmiotom trzecim, przez caty czas
obowigzywania Umowy, a takze po jej zakoriczeniu.
Wykonawca zobowigzuje sie:
1) uzgadniac i stosowac bezpieczny sposdb przekazywania informacji poufnych,
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2) chroni¢ informacje poufne przed ujawnieniem osobom nieuprawnionym,

3) utrzymac informacje poufne w tajemnicy i chronic je, co najmniej ze starannoscig, z jakg wymaga ochrony
tajemnica przedsiebiorstwa oraz przestrzegac zasad poufnego dostepu i przekazywania informacji,

4) wykorzystywac informacje poufne tylko w celach niezbednych do realizacji Przedmiotu Umowy,

5) nie kopiowac ani w inny sposéb nie powiela¢ informacji poufnych, z wyjatkiem celéw okreslonych w
poprzednim punkcie,

6) ujawniac informacje poufne wytgcznie osobom zaangazowanym w realizacje Przedmiotu Umowy i tylko w
takim zakresie, w jakim potrzebne jest to do jej wykonania,

7) bezzwtocznie powiadomic¢ Zamawiajacego o zaistnieniu takich okolicznosci, jak w szczegéInosci prowadzenie
postepowania sgdowego lub administracyjnego, z ktérych wynika obowigzek prawny ujawnienia informacji
poufnych,

8) bezzwtocznie poinformowac Zamawiajgcego o fakcie utraty, ujawnienia lub powielenia informacji poufnej,
zaréwno w sposob autoryzowany, jak i bez autoryzacji lub niedotrzymaniu poufnosci.

Jezeli Wykonawca lub osoby, ktérymi Wykonawca postuguje sie przy wykonywaniu Przedmiotu Umowy ujawnig

informacje poufng, Wykonawca bedzie w petni odpowiedzialny za wszelkie szkody wynikajace z

nieuprawnionego udostepnienia tej informacji lub jej udostepnienia przez jakakolwiek osobe, ktorej

Wykonawca lub osoby, ktérymi Wykonawca postuguje sie przy wykonywaniu Przedmiotu Umowy przekazat

informacje poufna.

Obowiazek zachowania poufnosci nie dotyczy informacji, ktore:

1) byly znane Wykonawcy przed ich udostepnieniem przez Zamawiajgcego, na co istnieje pisemne
potwierdzenie,

2) zostaty upowszechnione, jednakze nie nastgpito to wskutek zaniedbania, czy tez Swiadomego dziatania
Wykonawcy,

3) zostaty ujawnione przez osobe trzecig, bez zaniedbania w zakresie ochrony informacji poufnych przez
Wykonawce,

4) zostaty zaaprobowane, jako informacje do ujawnienia, na podstawie pisemnego upowaznienia
Zamawiajgcego,

5) musza by¢ ujawnione z mocy prawa.

Wykonawca o$wiadcza, iz zostat poinformowany o obowigzku zachowania tajemnicy okreslonej w przepisach

ustawy z 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tj. Dz.U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1503 ze zm.).

§7

Wykonawca ponosi petng odpowiedzialno$¢ materialng za szkody przez niego wyrzadzone, w szczegdlnosci z

tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania Przedmiotu Umowy, chyba ze niewykonanie lub nienalezyte

ich wykonanie jest nastepstwem okolicznosci, za ktére Wykonawca lub osoby, ktérymi Wykonawca postuguje
sie przy wykonywaniu Przedmiotu Umowy, nie ponosi odpowiedzialnosci.

W przypadku powstania szkody w mieniu Zamawiajgcego lub w mieniu oddanym do dyspozycji Wykonawcy,

obowigzek odszkodowawczy obejmuje naprawienie szkody w petnej wysokosci, jezeli szkoda jest nastepstwem

okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 powyze;.

Jezeli nieprawidtowe wykonywanie Ustug spowodowato powstanie szkody z winy Wykonawcy, Zamawiajacy jest

uprawniony do potracenia z wynagrodzenia Wykonawcy kwoty odpowiadajgcej wysokosci szkody.

Oswiadczenie o potraceniu winno by¢ ztozone w formie pisemne;j.

§8

Za kaidg kolejng zmiane osob, ktorymi Wykonawca postuguje sie przy wykonywaniu Przedmiotu Umowy

wskazanych w Zatgczniku nr 3 do niniejszej Umowy, ktdéra zostata dokonana bez zgody Zamawiajgcego,

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ naliczenia kary umownej w wysokosci 1.000,00 PLN (stownie: jeden

tysigc ztotych).
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2. Za pozostawienie recepcji lub sekretariatu bez obstugi Swiadczonej przez Wykonawce, bez uprzedniej zgody
Zamawiajacego, Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ naliczenia kary umownej w wysokosci 100,00 zt
(stownie: sto ztotych) za kazdy dzien bez obstugi.

3. Postanowienia ust. 1 i 2 nie wytaczajg prawa Zamawiajacego do dochodzenia od Wykonawcy odszkodowania
uzupetniajgcego na zasadach ogdlnych, jezeli wartos¢ powstatej szkody przekroczy wysokos¢ kar umownych.

4. W przypadku rozwigzania Umowy przez Zamawiajgcego, w trybie okreslonym, w § 9 ust. 3 pkt a i/lub b,
Wykonawca zobowigzuje sie do zaptaty na rzecz Zamawiajgcego kary umownej w wysokosci 30% wartosci
niniejszej Umowy okreslonej w § 4 ust. 1 zdanie drugie.

5. Kary umowne nalezne Zamawiajgcemu na podstawie postanowien niniejszej Umowy mogg zosta¢ potrgcone z
wynagrodzenia Wykonawcy, o ktéorym mowa w § 4 ust. 1 lub zgodnie z wolg Zamawiajgcego bedg ptatne
odrebnie na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej przez Zamawiajacego.

6. Wykonawca bedzie posiadat, w okresie obowigzywania umowy opfacong polise, a w przypadku jej braku inny
dokument, potwierdzajacy, ze Wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie
prowadzonej dziatalnosci zwigzanej z Przedmiotem Umowy na kwote, co najmniej 50.000,00 PLN (stownie:
piecdziesiat tysiecy ztotych).

§9

1. Niniejsze Umowa zostaje zawarta na okres

2. Umowa moze by¢ rozwigzana przez kazdg Strone przez jej wypowiedzenie na pismie, pod rygorem niewaznosci,
z zachowaniem dwumiesiecznego okresu wypowiedzenia.

3. Umowa moze by¢ takze rozwigzana w drodze wypowiedzenia ze skutkiem natychmiastowym:

a) przez Zamawiajgcego w razie razgcego naruszania przez Wykonawce postanowien niniejszej Umowy,
po uprzednim bezskutecznym pisemnym wezwaniu Zamawiajgcemu do usuniecia nieprawidtowosci lub
powstrzymania sie od naruszania przez Wykonawce obowigzkow;

b) przez Zamawiajgcego w razie czterokrotnego natozenia na Wykonawce kar, o ktérych mowa w § 8 ust.
1i/lub 2,

c) przez Wykonawce w razie zalegania przez Zamawiajacego z zaptatg wynagrodzenia, o ktorym mowa w
§ 4 ust. 1 zdanie pierwsze niniejszej umowy, przez okres dtuzszy niz 15 dni.

§10
Wszelkie zmiany niniejszej Umowy dla wywotania skutkow prawnych wymagaja formy pisemnej (rygor niewaznosci).

§11
Wszelkie spory mogace wynikng¢ w zwigzku z obowigzywaniem niniejszej umowy, strony bedg sie staraty rozwigzac na
drodze negocjacji lub ugody. W przypadku niemoznosci rozwigzania spordw w taki sposdb, bedg one rozpatrywane przez
sad powszechny wiasciwy miejscowo dla Zamawiajacego.

§12
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie maja zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego.

§13
Niniejsza umowe sporzgdzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, trzy dla Zamawiajacego, jeden dla
Wykonawcy.

§14
Wykonawca oswiadcza, ze spetnia przestanki ubiegania sie o zamdwienia publiczne okreslone w art. 22 oraz nie podlega
wykluczeniu na podstawie art. 24 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. ,Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 roku,
poz. 907 ze zm.).

§15
Wymienione w tresci Umowy zatgczniki stanowig jej integralng czes¢, a zobowigzania Stron zawarte w zatgcznikach majg
takg samg moc wigzacg dla stron co zobowigzania zawarte w pozostatej czesci Umowy.
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§16

Zamawiajacy zgodnie z przepisem art. 144 ustawy Prawo zamdwien publicznych przewiduje zmiany postanowien

niniejszej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie, ktérej dokonano wyboru Wykonawcy w ponizszym zakresie:

1)
2)
3)
4)

5)

zmiany oséb wyznaczonych do uzgodnien i koordynacji przedmiotu niniejszej umowy;
sprostowania oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych;
w wypadku wszystkich zmian obiektywnie ocenianych, jako korzystne dla Zamawiajgcego;
nastgpi zmiana powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa w zakresie majgcym wptyw na realizacje
przedmiotu zamdwienia w tym zmiana stawki podatku VAT;
w pozostatym zakresie - w sytuacji nieprzewidzianej i niezawinionej przez strony, ktorej wystgpienia strony
nie mogty przewidzie¢ pomimo zachowania nalezytej starannosci, w szczegdlnosci istotnych zmian na
rynku ustug objetych niniejszym postepowaniem lub wystgpienia istotnych trudnosci w pozyskiwaniu przez
Wykonawce lub Zamawiajgcego materiatéw niezbednych do wykonania zamdwienia.

§17

Osoba odpowiedzialna za realizacje umowy ze strony Zamawiajacego, w tym osoba wiasciwa do zgtaszania

wszelkich zapytan odnos$nie Przedmiotu Umowy, jest ............. ,adres email: ....cooeeeneeen.

Osobg odpowiedzialna za realizacje umowy ze strony Wykonawcy, w tym osoba witasciwa do zgtaszania

wszelkich zapytan odnosnie Przedmiotu Umowy, jest .................., adres email: .................. Jtel s

Wykonawca zobowigzuje sie do zamieszczenia na dokumencie finansowym informacji o osobie, o ktdrej mowa

w ust. 1 oraz o przedmiocie i numerze i dacie Umowy.

Zataczniki:

1.

2.
3.
4

Szczegdtowy opis ustug

Wykaz udostepnionego sprzetu

Wykaz oséb

Wz6r raportu
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Zalacznik nr 3 do Ogloszenia

ze reprezentowany przez nas Wykonawca do realizacji zaméwienia skieruje
nastepujaca/e osoby:

L.p.

Imie i
nazwisko

Podstawa
dysponowania
osoba'

Zakres
wykonywanych
czynnosci

Wyksztatcenie i doswiadczenie?

c

d

e

Kierownik sekretariatu
Dyrekcji IAM

[ ] wyksztatcenie wyzsze, , minimum licencjat;

[ ] posiada co najmniej 3 letnie doswiadczenie
w pracy biurowej;

[ ] wykazuje znajomosc¢ jezykdéw obceych (w tym
koniecznie angielskiego) poparta certyfikatem —
€O najmniej na poziomie B1;

[ ] wykazuje biegtg znajomos¢ srodowiska MS
Project, MS Office, Lotus Notes, oraz co
najmniej jednego programu do elektronicznego
zarzadzania projektami i obiegu dokumentéw
(typu Xpertis);

[ ] posiada wiedze z zakresu dziatan
antyterrorystycznych w instytucjach publicznych
poswiadczong certyfikatem.

[ ] posiada certyfikat w zakresie obstugi systemu
zarzadzania projektami Xpertis.

Sekretarka Dyrekcji
IAM

[ ] wyksztatcenie wyzsze (licencjat lub
magister), badz student ostatniego roku;

[ ] posiada co najmniej 2 letnie doswiadczenie
w pracy biurowej;

[ 1 wykazuje biegta znajomos¢ srodowiska MS
Office, Lotus Notes, oraz co najmniej jednego
programu do elektronicznego zarzadzania
projektami i obiegu dokumentow (typu Xpertis);
[ 1 wykazuje znajomos¢ jezyka angielskiego — co
najmniej na poziomie B1;

[ ] posiada  wiedze z zakresu dziatan
antyterrorystycznych w instytucjach publicznych
poswiadczong certyfikatem.

[ ] posiada certyfikat w zakresie obstugi systemu
zarzadzania projektami Xpertis.

Recepcjonistka

[ ] co najmniej wyksztatcenie Srednie;
[ ] posiada co najmniej 2 letnie doswiadczenie
w pracy biurowej;
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[ 1 wykazuje biegta znajomos¢ srodowiska MS
Office, Lotus Notes, oraz co najmniej jednego
programu do elektronicznego zarzadzania
projektami i obiegu dokumentow (typu Xpertis);
[ 1 wykazuje komunikatywng znajomos¢ jezyka
angielskiego;

[ ] posiada wiedze z zakresu dziatan
antyterrorystycznych w instytucjach publicznych
poswiadczong certyfikatem.

[ ] posiada certyfikat w zakresie obstugi systemu
zarzgdzania projektami Xpertis.

Osoba odpowiedzialna | [ ] co najmniej wyksztatcenie Srednie;

za obstugeg i ewidencje | [ ] wykazuje biegta znajomosé érodowiska MS
faktur Office, Lotus Notes, oraz co najmniej jednego
programu do elektronicznego zarzadzania
projektami i obiegu dokumentow (typu Xpertis);
[ 1 wykazuje komunikatywng znajomosc¢ jezyka
angielskiego.

[ ] posiada wiedze z zakresu dziatan
antyterrorystycznych w instytucjach publicznych
poswiadczong certyfikatem.

[ ] posiada certyfikat w zakresie obstugi systemu
zarzadzania projektami Xpertis.

nalezy poda¢ podstawe do dysponowania osobami wskazanymi w wykazie, np. umowa o prace, umowa zlecenie, itp. Ponadto,
jezeli wykonawca bedzie polegat na osobach innych podmiotéw zdolnych do wykonania zamoéwienia, niezaleznie od charakteru
prawnego taczacych go z nim stosunkdéw, zobowigzany jest udowodni¢ zamawiajgcemu, iz bedzie dysponowat zasobami
niezbednymi do realizacji zaméwienia. W tym celu musi w szczegdlnosci przedstawi¢ pisemne zobowigzanie tych podmiotéw do
oddania mu do dyspozycji niezbednych zasobéw na okres korzystania z nich przy wykonywaniu zamdwienia.

Wykonawca potwierdza do$wiadczenie zgtoszonych os6b poprzez postawienie znaku ,x” w kratce przy spetnianym warunku.
Nie zaznaczenie warunkéw spowoduje, ze Zamawiajgcy nie uzna danej osoby za spetniajgcg warunki udziatu w postepowaniu
okreslone w SIWZ. UWAGA: nie dotyczy rubryki dotyczacej certyfikatu z zakresu dzialan antyterrorystycznych w

instytucjach publicznych, ktéry nalezy zaznaczy¢ tylko wtedy gdy dana osoba posiada taki certyfikat, oraz certyfikatu
w zakresie obstugi systemu zarzadzania projektami Xpertis.

(imie i nazwisko
oraz podpis upowaznionego
przedstawiciela Wykonawcy)
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Zatacznik nr 4 do Ogtoszenia

Wykonawca (pieczatka):

Zamawiajacy:

Instytut Adama Mickiewicza
ul. Mokotowska 25
00-560 Warszawa

Oswiadczenie
Zgodne z art. 26, ust. 2d ustawy z dn. 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. z 2013r., poz. 907 z pdzn. zm.). Ubiegajac sie o udzielenie zamdwienia w postepowaniu na:

Swiadczenie ustug administracyjnych w Instytucie Adama Mickiewicza,
Nr sprawy: 8/IAM/2015/11

Informuje, ze na dzien sktadania ofert nie naleze do grupy kapitatowej, o ktérej mowa w art. 24 ust. 2
pkt 5 ustawy Pzp, w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentow
(Dz. U. Nr 50, poz. 331, z pdzn. zm.).*

Informuje, ze na dzien sktadania ofert naleze do grupy kapitatowej, o ktérej mowa w art. 24 ust. 2 pkt 5
ustawy Pzp, w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw (Dz. U.
Nr 50, poz. 331, z pdzn. zm.), i w zatgczeniu przedktadam liste podmiotéw nalezgcych do tej samej grupy
kapitatowej.*

*niepotrzebne skresli, - jezeli Wykonawca nie dokona skreslenia Zamawiajacy uzna,
iz Wykonawca nie nalezy do grupy kapitatowej

(data, imie i nazwisko
oraz podpis upowaznionego
przedstawiciela Wykonawcy)

W przypadku Wykonawcéw wspolnie ubiegajgcych sie o udzielenie zaméwienia oswiadczenie skfada
kazdy z Wykonawcéw osobno.

Osoba sktadajgca oswiadczenie Swiadoma jest odpowiedzialnosci karnej wynikajqcej z art. 297 Kodeksu
Karnego za przedtozenie nierzetelnego lub poswiadczajgcego nieprawde oswiadczenia.
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