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ZAŁĄCZNIK 1 DO OGŁOSZENIA
OFERTA
Do:
Instytut Adama Mickiewicza

ul. Mokotowska 25

00-560 Warszawa

Nawiązując do ogłoszenia o postępowaniu o zamówienie publiczne na Świadczenie usług administracyjnych  w Instytucie Adama Mickiewicza 
my niżej podpisani:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

działając w imieniu i na rzecz:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
(nazwa (firma) dokładny adres Wykonawcy/Wykonawców); w przypadku składania oferty przez podmioty występujące wspólnie podać nazwy (firmy) i dokładne adresy wszystkich podmiotów składających wspólną ofertę)
1. SKŁADAMY OFERTĘ na wykonanie przedmiotu zamówienia zgodnie z Ogłoszeniem.

2. OŚWIADCZAMY, że zgodnie z załączonym pełnomocnictwem Pełnomocnikiem do reprezentowania nas w postępowaniu lub reprezentowania nas w postępowaniu i zawarcia umowy jest:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

3. Oświadczamy, że zapoznaliśmy się treścią Ogłoszenia i uznajemy się za związanych określonymi w nim postanowieniami i zasadami postępowania

4. OFERUJEMY wykonanie przedmiotu zamówienia za cenę:
za jeden miesiąc świadczenia usług:
……………………….złotych brutto
Słownie złotych: …………………………………………………………………...………………….………

Wartość zamówienia brutto za 24 miesięcy świadczenia usługi :
……………………….złotych brutto

Słownie złotych: …………………………………………………………………...………………….………

5. ZOBOWIĄZUJEMY SIĘ do realizowania zamówienia przez okres 24 miesięcy od dnia 4 grudnia 2015 roku.
6. AKCEPTUJEMY warunki płatności określone przez Zamawiającego w Istotnych Postanowieniach Umowy.

7. UWAŻAMY SIĘ za związanych niniejszą ofertą przez czas wskazany w Ogłoszeniu, tj. przez okres 30 dni uwzględniając, że termin składania ofert jest pierwszym dniem biegu terminu. 
8. ZAMÓWIENIE ZREALIZUJEMY sami / przy udziale Podwykonawców

Podwykonawcom zostaną powierzone do wykonania następujące zakresy zamówienia:
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
9. OŚWIADCZAMY, że zapoznaliśmy się z Istotnymi Postanowieniami Umowy, określonymi w Ogłoszeniu
i zobowiązujemy się, w przypadku wyboru naszej oferty, do zawarcia umowy zgodnej z niniejszą ofertą, na warunkach określonych w Ogłoszeniu, w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiającego.

10. WSZELKĄ KORESPONDENCJĘ w sprawie niniejszego postępowania należy kierować do: 

Imię i nazwisko 


Adres: 


Telefon: 

Faks: 


Adres e-mail: 


11. OFERTĘ niniejszą składamy na ……... kolejno ponumerowanych stronach. Do oferty załączamy następujące oświadczenia i dokumenty:

1) ………………………………………………………………………………………

2) ……………………………………………………………………………………..

3) ……………………………………………………………………………………..

__________________ dnia ____________________


___________________________________


(podpis Wykonawcy)

                                                                                                                  Załącznik nr 3 do Ogłoszenia
WYKAZ OSÓB 

Oświadczamy, że reprezentowany przez nas Wykonawca do realizacji zamówienia skieruje następującą/e osoby:
	L.p.
	Imię i nazwisko
	Podstawa dysponowania osobą1
	Zakres wykonywanych czynności
	Wykształcenie i doświadczenie2

	a
	b
	c
	d
	e 

	1.
	
	
	Kierownik sekretariatu Dyrekcji IAM
	[  ] wykształcenie wyższe, , minimum licencjat;

[  ] posiada co najmniej 3 letnie doświadczenie w pracy biurowej;
[  ] wykazuje znajomość języków obcych (w tym koniecznie angielskiego) popartą certyfikatem – co najmniej na poziomie B1;

[  ] wykazuje biegłą znajomość środowiska MS Project, MS Office, Lotus Notes, oraz co najmniej jednego programu do elektronicznego zarządzania projektami i obiegu dokumentów (typu Xpertis);

[  ] posiada wiedzę z zakresu działań antyterrorystycznych w instytucjach publicznych poświadczoną certyfikatem.

[  ] posiada certyfikat w zakresie obsługi systemu zarządzania projektami Xpertis.

	2.
	
	
	Sekretarka Dyrekcji IAM
	[  ] wykształcenie wyższe (licencjat lub magister), bądź student ostatniego roku;

[  ] posiada co najmniej 2 letnie doświadczenie w pracy biurowej;
[  ] wykazuje biegłą znajomość środowiska MS Office, Lotus Notes, oraz co najmniej jednego programu do elektronicznego zarządzania projektami i obiegu dokumentów (typu Xpertis);
[  ] wykazuje znajomość języka angielskiego – co najmniej na poziomie B1;
[  ] posiada  wiedzę z zakresu działań antyterrorystycznych w instytucjach publicznych poświadczoną certyfikatem.
[  ] posiada certyfikat w zakresie obsługi systemu zarządzania projektami Xpertis.

	3.
	
	
	Recepcjonistka
	[  ] co najmniej wykształcenie średnie;

[  ] posiada co najmniej 2 letnie doświadczenie w pracy biurowej;
[  ] wykazuje biegłą znajomość środowiska MS Office, Lotus Notes, oraz co najmniej jednego programu do elektronicznego zarządzania projektami i obiegu dokumentów (typu Xpertis);
[  ] wykazuje komunikatywną znajomość języka angielskiego;
[  ] posiada  wiedzę z zakresu działań antyterrorystycznych w instytucjach publicznych poświadczoną certyfikatem.

[  ] posiada certyfikat w zakresie obsługi systemu zarządzania projektami Xpertis.

	4.
	
	
	Osoba odpowiedzialna za obsługę i ewidencję faktur


	[  ] co najmniej wykształcenie średnie;

[  ] wykazuje biegłą znajomość środowiska MS Office, Lotus Notes, oraz co najmniej jednego programu do elektronicznego zarządzania projektami i obiegu dokumentów (typu Xpertis);
[  ] wykazuje komunikatywną znajomość języka angielskiego.
[  ] posiada  wiedzę z zakresu działań antyterrorystycznych w instytucjach publicznych poświadczoną certyfikatem.

[  ] posiada certyfikat w zakresie obsługi systemu zarządzania projektami Xpertis.


1
należy podać podstawę do dysponowania osobami wskazanymi w wykazie, np. umowa o pracę, umowa zlecenie, itp. Ponadto, jeżeli wykonawca będzie polegał na osobach innych podmiotów zdolnych do wykonania zamówienia, niezależnie od charakteru prawnego łączących go z nim stosunków, zobowiązany jest udowodnić zamawiającemu, iż będzie dysponował zasobami niezbędnymi do realizacji zamówienia. W tym celu musi w szczególności przedstawić pisemne zobowiązanie tych podmiotów do oddania mu do dyspozycji niezbędnych zasobów na okres korzystania z nich przy wykonywaniu zamówienia.
2 
 Wykonawca potwierdza doświadczenie zgłoszonych osób poprzez postawienie znaku „x” w kratce przy spełnianym warunku. Nie zaznaczenie warunków spowoduje, że Zamawiający nie uzna danej osoby za spełniającą warunki udziału w postępowaniu określone w SIWZ. UWAGA: nie dotyczy rubryki dotyczącej certyfikatu z zakresu działań antyterrorystycznych w instytucjach publicznych, który należy zaznaczyć tylko wtedy gdy dana osoba posiada taki certyfikat, oraz certyfikatu w zakresie obsługi systemu zarządzania projektami Xpertis.
............................. dn. .....................
………….……………………………….


(imię i nazwisko 


oraz podpis upoważnionego


przedstawiciela Wykonawcy)

Załącznik nr 4 do Ogłoszenia
        Wykonawca (pieczątka):


Zamawiający:

Instytut Adama Mickiewicza

ul. Mokotowska 25

00-560 Warszawa

Oświadczenie

Zgodne z art. 26, ust. 2d ustawy z dn. 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych 
(Dz. U. z 2013r., poz. 907 z późn. zm.). Ubiegając się o udzielenie zamówienia w postępowaniu na:

Świadczenie usług administracyjnych w Instytucie Adama Mickiewicza,

Nr sprawy: 8/IAM/2015/11
Informuję, że na dzień składania ofert nie należę do grupy kapitałowej, o której mowa w art. 24 ust. 2 pkt 5 ustawy Pzp, w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentów (Dz. U. Nr 50, poz. 331, z późn. zm.).*

Informuję, że na dzień składania ofert należę do grupy kapitałowej, o której mowa w art. 24 ust. 2 pkt 5 ustawy Pzp, w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentów (Dz. U. Nr 50, poz. 331, z późn. zm.), i w załączeniu przedkładam listę podmiotów należących do tej samej grupy kapitałowej.*

*niepotrzebne skreślić, - jeżeli Wykonawca nie dokona skreślenia Zamawiający uzna, 
iż Wykonawca nie należy do  grupy kapitałowej

………….……………………………….


(data, imię i nazwisko 


oraz podpis upoważnionego


przedstawiciela Wykonawcy)

W przypadku Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia oświadczenie składa każdy z Wykonawców osobno.

Osoba składająca oświadczenie świadoma jest odpowiedzialności karnej wynikającej z art. 297 Kodeksu Karnego za przedłożenie nierzetelnego lub poświadczającego nieprawdę oświadczenia.
� Wypełniają jedynie przedsiębiorcy składający wspólną ofertę lub wykonawcy, którzy w powyższych zakresie ustanowili pełnomocnictwo


� niepotrzebne skreślić
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