Postepowanie nr 12/IAM/2014/4

Instytut Adama Mickiewicza
ul. Mokotowska 25
00-560 Warszawa

SPECYFIKACJA ISTOTNYCH
WARUNKOW ZAMOWIENIA
Nr sprawy: 12/IAM/2014/4

W postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego na:

Swiadczenie ustug sekretaryjno — recepcyjnych w Instytucie Adama Mickiewicza.

Zatwierdzit:
Zastepca Dyrektora

Instytutu Adama Mickiewicza

Dariusz Sobkowicz

Warszawa, 30 kwietnia 2014 r.



Postepowanie nr 12/IAM/2014/4

Art. 1.

Zamawiajacy

Instytut Adama Mickiewicza
ul. Mokotowska 25

00-560 Warszawa

Art. 2

Tryb udzielenia zamowienia:

Postepowanie prowadzone jest na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pézn. zm.), zwanej dalej ,Ustawg Pzp”, w trybie przetargu
nieograniczonego dla ustugi o wartosci zamoéwienia nie przekraczajacej kwoty okreslonej
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp.

Art. 3

3.1. Opis przedmiotu zaméwienia:
Przedmiotem zamoéwienia jest Swiadczenie ustug sekretaryjno — recepcyjnych w Instytucie
Adama Mickiewicza, zgodnie ze specyfikacjg techniczng — zatgcznik nr 1 do SIWZ
Klasyfikacja i nazwa przedmiotu zaméwienia wedtug:
CPV: 79621000-3 Ustugi w zakresie pozyskiwania personelu biurowego

3.2. Wykonawca w ramach realizacji zlecenia zobowigzuje sie do:
1) wykonywania zlecenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, z nalezytg starannoscig
i rzetelnoscig;
2) przestrzegania obowigzujacych przepiséw BHP w siedzibie Zleceniodawcy;
3) terminowej realizacji obowigzkéw wynikajacych z Umowy oraz zobowigzania wynikajace
Z uzgodnien dokonanych przez przedstawicieli stron w ramach realizacji przedmiotu zamédwienia;
4) zachowania poufnosci wszelkich informacji handlowych i technicznych, zawarto$ci baz danych
i sposobow ich zabezpieczenia oraz innych, w ktérych posiadanie wszedt w zwigzku z realizacjg
Umowy, a ktére moga nosi¢ znamiona materiatdw chronionych ustawami dotyczacymi ochrony
danych osobowych i informacji niejawnych;

3.3.Zamawiajacy nie dopuszcza sktadanie ofert cze$ciowych

3.4. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych.

3.5. Zamawiajgcy przewiduje mozliwosci udzielenia zamdéwien uzupetniajgcych, o ktérych mowa
w art. 67 ust. 1 pkt 6.

3.6. Ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamowienia zamawiajacy zastrzega, ze w przedmiotowym
zamowieniu nie jest dopuszczalne korzystanie z ustug podwykonawcéw.

3.7. Zamawiajgcy nie przewiduje zawarcia umowy ramowe;j.

3.8. Zamawiajgcy nie przewiduje aukcji elektronicznej.

3.9. Rozliczenia z Wykonawcg dokonywane bedg w PLN.
Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztéw udziatu w postepowaniu, z zastrzezeniem art. 93
ust. 4 ustawy.

3.10. Zamawiajacy nie ogranicza mozliwosci ubiegania sie o zamodwienie publiczne tylko dla
Wykonawcow, u ktérych ponad 50% pracownikéw stanowig osoby niepetnosprawne.

3.11. Zamawiajacy nie przewiduje uniewaznienia postepowania o udzielenie zaméwienia, w przypadku
nie przyznania $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych
zwrotowi srodkéw z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienie
0 Wolnym Handlu (EFTA), ktére miaty by¢ przeznaczone na sfinansowanie catosci lub czesci
zamoéwienia.

Art. 4

Termin i miejsce realizacji przedmiotu zaméwienia

Realizacja przedmiotu zamoéwienia Swiadczona bedzie przez okres 12 miesiecy od dnia zawarcia
umowy w siedzibie Zamawiajgcego tj. ul. Mokotowska 25, Warszawa.
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Art. 5

Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tych
warunkow.

O udzielenie zamowienia moga sie ubiega¢ wykonawcy, ktérzy spetniajg nastepujgce warunki:

1) posiadanie uprawnien do wykonywania przedmiotu zaméwienia zamawiajacy nie wyznacza
szczego6towego warunku w tym zakresie;

2) posiadanie wiedzy i doswiadczenia — Zamawiajacy stwierdzi, iz wykonawca spetnit warunki
dotyczace posiadania wiedzy i doswiadczenia, jesli wykaze, ze nalezycie wykonat w okresie
ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie,- co najmniej 1 ustuge o wartosci co najmniej
300.000,00 PLN brutto kazda, poréwnywalne z przedmiotem niniejszego zamowienia.
Zamawiajacy przez ustuge poréownywalng rozumie zrealizowanie takiej ustugi, ktorej czas
realizacji na podstawie jednej umowy wynosi minimum 12 miesiecy i dotyczy $wiadczenia
ustug sekretaryjno — recepcyjnych w Instytucjach Kultury.

3) dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamoéwienia*- tj. Zamawiajgcy stwierdzi, ze wykonawca spetnit warunek dotyczacy
dysponowania potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamowienia,
jezeli przedstawi wykaz oséb, ktére beda realizowaé przedmiotowe zaméwienie, spetniajacych
wszystkie warunki opisane w specyfikacji technicznej (zatacznik nr 1 do SIWZ);

Zamawiajacy uzna w/w warunek za spetniony, jezeli Wykonawca wykaze sie dysponowaniem,

€0 najmniej jedng osoba, posiadajaca;

a) dyplom ukonczenia studidw wyzszych o kierunku humanistycznym lub/i International
Public Relations;

b) posiada co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy w instytucjach kultury i/lub placéwce
dyplomatycznej;

c) posiada minimum 3-letnie doswiadczenie w pracy w instytucjach miedzynarodowych w
Polsce i/lub za granicg;

d) wykazuje znajomosc¢ co najmniej dwoch jezykdw obcych (w tym koniecznie angielskiego)
popartg certyfikatem potwierdzajacym zaawansowang znajomos$¢ jezyka (egzamin
resortowy MSZ i/lub tytut ttumacza przysiegtego);

e) wykazuje biegta znajomos$¢ srodowiska MS Project, MS Office, Lotus Notes, oraz co
najmniej jednego programu do elektronicznego zarzadzania projektami i obiegu
dokumentow (typu Xpertis);;

4) sytuacji ekonomicznej i finansowej* - zamawiajgcy nie wyznacza szczegétowego warunku
w tym zakresie.

* Wykonawca moze polega¢ na wiedzy i dodwiadczeniu, potencjale technicznym, osobach zdolnych
do wykonania zamoéwienia Ilub zdolnoSciach finansowych innych podmiotéw, niezaleznie od
charakteru prawnego taczgcych go z nimi stosunkéw. Wykonawca w takiej sytuacji zobowigzany jest
udowodni¢ zamawiajgcemu, iz bedzie dysponowat zasobami niezbednymi do realizacji zamowienia,
W szczegolnosci przedstawiajgc w tym celu pisemne zobowigzanie tych podmiotow do oddania mu do
dyspozycji niezbednych zasobow na okres korzystania z nich przy wykonywaniu zamowienia.

W przypadku Wykonawcow wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia przynajmniej jeden
z Wykonawcéw lub wszyscy Wykonawcy tgcznie muszg spetniac warunki okreslone w ust. 1.

O udzielenie zaméwienia mogq sie ubiega¢ Wykonawcy co do ktérych brak jest podstaw do
wykluczenia z postepowania o udzielenie zaméwienia. W przypadku Wykonawcdéw wspdlnie
ubiegajgcych sie o udzielenie zamoéwienia w stosunku do Zzadnego z Wykonawcéw nie moze byc¢
podstaw do wykluczenia.

Ocena spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu bedzie dokonywana w oparciu o przedfozone
przez Wykonawcéw dokumenty i o$wiadczenia, o ktérych mowa w Art. 6, na zasadzie spetnia/nie
spetnia.

Ponadfo o realizacie zamoéwienia mogg sie ubiegaC wyfacznie wykonawcy bedgcy w stanie
Zrealizowac¢ zamowienie zgodnie z zatgcznikiem 1 do SIWZ.

Art. 6

Wykaz oswiadczen i dokumentow, jakie majg dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia
spetnienia warunkow udzialu w postepowaniu oraz wykazania braku podstaw do wykluczenia
Z postepowania

6.1 W celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udzialu w niniejszym postepowaniu, kazdy

z Wykonawcow winien przediozy¢é wraz z ofertg — zgodny z zalagczonym do SIWZ

zalacznikiem nr 2 - FORMULARZ OFERTOWY - opracowane przez Zamawiajgcego —
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nastepujace oswiadczenia i dokumenty — wypetnione i podpisane przez osoby uprawnione do
reprezentowania Wykonawcy — zgodnie z odpowiednimi zapisami niniejszej SIWZ.

6.2 W celu potwierdzenia spetniania przez wykonawce warunkéw udziatu w postepowaniu, o ktérych
mowa w art. 22 ust. 1 ustawy, nalezy przedtozyc¢:

1)

2)

oswiadczenie o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1

ustawy. Wz6r oswiadczenia stanowi zatacznik 3 do SIWZ;

wykaz wykonanych, a w przypadku sSwiadczen okresowych Ilub ciggtych rowniez

wykonywanych, gtéwnych ustug, w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu

sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalno$ci jest krotszy — w tym okresie, wraz z

podaniem ich warto$ci, przedmiotu, dat wykonania i podmiotéw, na rzecz ktérych ustugi

zostaly wykonane, oraz zalgczeniem dowodow, czy zostaty wykonane lub sg wykonywane
nalezycie. Przedtozone dokumenty muszag potwierdzaé w sposéb bezsporny spetnienie
warunku okreslonego w art. 5 pkt 3 SIWZ

Wykaz gtéwnych ustug, musi zawierac:

a) opis przedmiotu ustugi i jego wartos¢ (nazwe i krotki opis ustugi),

b) daty wykonania ustugi (w ukfadzie: dd-mme-rrrr),

c) odbiorcéw (co najmniej nazwy odbiorcow wykonanych ustug ),

d) rodzaj doswiadczenia (wtasne, innego podmiotu),

Wzdr wykazu gtdwnych ustug stanowi zalgcznik nr 5 do SIWZ. Do wykazu nalezy zataczyc

dowody potwierdzajace, ze ustugi te zostaty zrealizowane lub sg wykonywane nalezycie.

Dowodami, o ktérych mowa w art. 6 ust. 6.2 pkt 2 SIWZ sa:

a) poswiadczenie, z tym, ze w odniesieniu do nadal wykonywanych ustug okresowych lub
ciagtych poswiadczenie powinno by¢ wydane nie wczesniej niz 3 miesigce przed
uptywem terminu sktadania ofert,

b) jezeli z uzasadnionych przyczyn o obiektywnym charakterze Wykonawca nie jest w
stanie uzyska¢ poswiadczenia, o ktérym mowa powyzej za dowdd uwaza sie
oswiadczenie wykonawcy,

c) w przypadku, gdy zamawiajacy jest podmiotem, na rzecz ktérego ustugi wskazane w
wykazie, zostaty wczesniej wykonane, wykonawca nie ma obowigzku przedktadania
dowoddw.

W przypadku Wykonawcéw wspodlnie ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia ww.

oswiadczenie sklada przynajmniej jeden z Wykonawcéw lub wszyscy Wykonawcy

facznie.

W razie koniecznosci, szczegélnie gdy wykaz lub dowody potwierdzajace czy ustugi

zostaly wykonane nalezycie budza watpliwosci Zamawiajacego, Zamawiajacy moze

zwréci¢ sie bezposrednio do wilasciwego podmiotu, na rzecz ktérego ustugi byly
wykonane, o przedtozenie dodatkowych informacji lub dokumentéw bezposrednio

Zamawiajacemu.

6.3 Wykaz oso6b, ktére bedg realizowaé przedmiotowe zamodwienie, zawierajacy informacje
0 podstawie dysponowania tymi osobami wraz z informacjg na temat ich kwalifikacji zawodowych,
dodwiadczenia, wyksztatcenia niezbednych do wykonania zaméwienia, a takze zakresu
wykonywanych przez nie czynno$ci. Przedtozony dokument musi potwierdzaé w sposob
bezsporny spetnienie warunku okreslonego w art. 5, pkt 3. (Zatacznik nr 6 do SIWZ)

6.4 W celu wykazania braku podstaw do wykluczenia z postepowania o udzielenie zamoéwienia
wykonawcy w okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy, nalezy przedtozyc¢:

1)

2)

3)
4)

5)

oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia z postepowania. Wzér oswiadczenia stanowi
zalacznik 4 do SIWZ.

aktualny odpis z witasciwego 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,
wystawionego nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert;

W przypadku Wykonawcow wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia ww.
dokumenty i oswiadczenie - sktada kazdy z Wykonawcow oddzielnie.

Specyfikacja techniczna — Zatacznik nr 1 do niniejszej SIWZ.

Zyciorysy 0s6b wykonujgcych niniejsze zaméwienie (CV), potwierdzajgcych spetnianie
wymaganych kompetencji okreslonych w Specyfikacji Technicznej - Zatacznik nr 1.
dokumenty, okreslone w art. 5 pkt 3

6.5 Jezeli Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolite;
Polskiej, zamiast dokumentu, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, sktada dokument lub dokumenty
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wystawione w kraju, w ktorym ma siedzibe Iub miejsce zamieszkania, potwierdzajgce
odpowiednio, ze nie otwarto jego likwidacji ani nie ogtoszono upadtosci - wystawiony nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu skfadania ofert.
Jezeli w miejscu zamieszkania osoby lub w kraju, w ktérym Wykonawca ma siedzibe lub miejsce
zamieszkania, nie wydaje sie dokumentéw, o ktéorych mowa w ust. 3, zastepuje sie je
dokumentem zawierajacym oswiadczenie, w ktorym okredla sie takze osoby uprawnione do
reprezentacji Wykonawcy, ztozone przed wiasciwym organem sadowym, administracyjnym albo
organem samorzgadu zawodowego lub gospodarczego odpowiednio miejsca zamieszkania osoby
lub kraju, w ktérym Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania, lub przed notariuszem
wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert.
Jezeli Wykonawca, wykazujgc spetnianie warunkéw, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1 ustawy
polega na zasobach innych podmiotéw, na zasadach okreslonych w art. 26 ust. 2b ustawy,
zobowigzany jest udowodni¢ Zamawiajacemu, iz bedzie dysponowat zasobami niezbednymi do
realizacji zaméwienia, w szczegdlnosci przedstawiajgc w tym celu pisemne zobowigzanie tych
podmiotéw do oddania mu do dyspozycji niezbednych zasoboéw na okres korzystania z nich przy
wykonywaniu zamowienia.

Wykonawca wraz z ofertg sktada informacje zawierajgca liste podmiotéw nalezacych do tej samej

grupy kapitatowej, o ktérej 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 7 do SIWZ.

W przypadku Wykonawcow wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia oraz w przypadku

podmiotéw, o ktérych mowa w ust. 6, kopie dokumentéw dotyczacych odpowiednio Wykonawcy

lub tych podmiotéw sg poswiadczane za zgodnos¢ z oryginatem przez Wykonawce lub
te podmioty

Przygotowanie oferty przez Wykonawce:

1) Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Ztozenie wiekszej liczby ofert lub oferty zawierajgcej propozycje wariantowe lub alternatywne,
spowoduje odrzucenie wszystkich ofert zlozonych przez danego Wykonawce.

2) Oferte nalezy przygotowaé czytelnie w jezyku polskim. Dokumenty sporzadzone w jezyku
obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

3) Poswiadczenia i podpisy Wykonawcy na dokumentach oferty musza by¢ opatrzone
imienng pieczatka i podpisem Wykonawcy. W razie braku pieczatki imiennej konieczne
jest ztozenie CZYTELNEGO podpisu przez Wykonawce (lub pelnomocnika)
umozliwiajacego weryfikacje jego tozsamosci.

4) Pelnomocnictwo, ktére musi by¢ udzielone na piSmie i podpisane zgodnie ze specyfikacjg
przez osoby wymienione w aktualnym rejestrze lub aktualnym zaswiadczeniu o wpisie do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej. Dokument ten powinien by¢ zataczony do oferty w
oryginale lub jego wierzytelny odpis. Zalgczenie petnomocnictwa w formie kserokopii, na
ktérej widniejg podpisy samego umocowanego hie zostanie uznane za wazne.

5) Zaleca sie, by wszystkie zapisane strony oferty byly ponumerowane i parafowane,
a takze trwale spiete badz zszyte.

6) Zamawiajacy wezwie Wykonawcéw, ktdérzy w okreslonym terminie nie ztozyli wymaganych
przez Zamawiajgcego oswiadczen lub dokumentéw, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1, lub
ktérzy nie zitozyli petnomocnictw, albo, ktérzy zlozyli wymagane przez zamawiajgcego
dokumenty, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1, zawierajgce bledy, lub ktérzy ztozyli wadliwe
petnomocnictwa, do ich ztozenia w wyznaczonym terminie, chyba, ze mimo ich ztozenia oferta
Wykonawcy podlega odrzuceniu lub konieczne bytoby uniewaznienie postepowania. Ztozone
na wezwanie zamawiajgcego oswiadczenia i dokumenty powinny potwierdza¢ spetnienie
przez wykonawce warunkow udziatu w postepowaniu, nie pézniej niz w dniu, w ktérym uptynat
termin sktadania ofert.

7) Jezeli wykonawca wykazujgc spetnienie warunku, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 ustawy,
polega na zasobach innych podmiotéw na zasadach okreslonych w art. 26 ust. 2b ustawy,
a podmioty te bedg braly udziat w realizacji czesci zaméwienia, zamawiajacy zada od
wykonawcy przedstawienia w odniesieniu do tych podmiotéw dokumentéw wymienionych
w art. 6 ust. 2 pkt 2.2 niniejszego artykutu.

8) Zamawiajacy moze wezwac takze, w wyznaczonym przez siebie terminie, do ztozenia
wyjasnien dotyczacych o$wiadczen lub dokumentow, o ktérych mowa w niniejszym artykule.

9) Oferte Wykonawcy wykluczonego uznaje sie za odrzucona.

Zamawiajacy zawiadamia réwnoczesnie wykonawcéw, ktorzy zostali wykluczeni
z postepowania o udzielenie zaméwienia, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.
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Art. 7

Ogodlne warunki skladnia ofert przez podmioty wystepujace wspoélnie (w tym spoétka cywilna):

7.1 Wykonawcy mogg wspolnie ubiega¢ sie o udzielenie zamoéwienia (podmioty te wystepujace
wspolnie zwane sg dalej konsorcjami).

7.2 W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 wykonawcy ustanawiajg petnomocnika do reprezentowania
ich w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia albo reprezentowania w postepowaniu i zawarcia
umowy w sprawie zamoOwienia publicznego oraz zobowigzani sg dotaczyé do oferty
pelnomocnictwo, dla petnomocnika do reprezentowania wykonawcéw wystepujacych
wspolnie, w postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia publicznego.
Petnomocnictwo musi by¢ zatgczone w oryginale i podpisane przez uprawnionych, w Swietle
dokumentow rejestracyjnych, przedstawicieli wykonawcow lub mie¢ postaé aktu notarialnego, albo
notarialnie potwierdzonej kopii. Spotka cywilna dotacza w/w petnomocnictwo lub dokument,
Z ktérego wynika w/w petnomocnictwo — poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kopie umowy
spotki cywilnej lub uchwate. Konsorcjum dotgcza w/w petnomocnictwo lub poswiadczong za
zgodnos$¢ z oryginatem kopie umowy regulujacej wspoétprace konsorcjum, z ktorej wynika
ustanowione petnomocnictwo.

7.3 Przepisy dotyczace wykonawcy stosuje sie odpowiednio do wykonawcow, o ktérych mowa w ust.1

7.4 Wykonawcy wystepujacy wspoélnie ponosza solidarng odpowiedzialnos¢ za niewykonanie lub
nienalezyte wykonanie zamowienia.

7.5 Dla uznania waznosci, oferta ztozona przez konsorcja musi zawiera¢ dokumenty wymienione
w art. 6 lub/i w art. 8 niniejszej SIWZ.

7.6 Oferta ztozona przez konsorcjum musi spetnia¢ nastepujace dodatkowe wymogi:

1) formularz oferty podpisuje petnomocnik konsorcjum lub wszyscy czionkowie konsorcjum
(dotyczy catego konsorcjum). Na pierwszej stronie nalezy wpisa¢ informacje dotyczace
wszystkich cztonkéw konsorcjum.

2) kazdy z Wykonawcoéw wystepujacych wspdlnie, oddzielnie musi udokumentowaé, ze nie
podlega wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 oraz, ze konsorcjum spetnia warunki zawarte
w art. 22 ust 1 Ustawy (o$wiadczenie dotyczace art. 22 ust 1 Ustawy - Prawo zamoéwien
publicznych - zatgcznik nr 3 — podpisuje petnomocnik lub wszyscy czionkowie konsorcjum,
natomiast oswiadczenie dotyczace art. 24 ust. 1 — zalgcznik nr 4 — podpisuje kazdy
z cztlonkdw konsorcjum oddzielnie);

3) dokumenty wymienione w art. 6 ust. 1 pkt 2.2 niniejszej SIWZ obowigzujg kazdego z cztonkéw
konsorcjum oddzielnie - nalezy ztozy¢é odpowiednig ilos¢ do liczby cztonkéw konsorcjum liczbe
dokumentow podpisang przez petnomocnika lub wszystkich cztonkéw konsorcjum.

4) inne nie wymienione dokumenty, oswiadczenia podpisuje/parafuje petnomocnik lub wszyscy
cztonkowie konsorcjum.

5) wszelka korespondencja oraz rozliczenia dokonywane beda wytacznie z podmiotem
wystepujacy, jako reprezentant pozostatych (petnomocnik).

Jezeli oferta Wykonawcéw, o ktérych mowa art. 7 zostanie wybrana, Zamawiajacy moze zgdac

przed zawarciem umowy w sprawie zamowienia publicznego, umowy regulujgcej wspétprace tych

Wykonawcow.

Art. 8

Osoby upowaznione przez Zamawiajacego do kontaktowania sie z Wykonawcami

8.1 Osobg upowazniong przez Zamawiajgcego do kontaktowania sie z Wykonawcami jest, Katarzyna
Kieloch e-mail: kkieloch@iam.pl.

8.2 W/w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz
informacje Zamawiajacy i Wykonawcy przekazujg pisemnie lub za posrednictwem faxu lub drogg
elektroniczna.

8.3 Jezeli Zamawiajacy lub Wykonawcy przekazujg jakiekolwiek dokumenty za pomocg faxu lub
poczty elektronicznej to kazda ze stron na Zzadanie drugiej niezwtocznie potwierdza fakt ich
otrzymania.

8.4 W przypadku braku potwierdzenia otrzymania wiadomosci przez Wykonawce, Zamawiajgcy
domniema, iz pismo wystane na nr faksu lub adres e-mail podany przez Wykonawce zostato mu
doreczone w spos6b umozliwiajgcy zapoznanie sie z trescig pisma.

Art. 9
Termin zwiazania z ofertg
9.1 Okres zwigzania ofertg wynosi 30 dni.
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9.2 Wykonawca samodzielnie lub na wniosek zamawiajgcego moze przedtuzy¢ termin zwigzania
z oferta, na czas niezbedny do zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego, z tym ze
zamawiajgcy moze tylko raz, co najmniej na 3 dni przed uplywem terminu zwigzania z oferta,
zwroci¢ sie do wykonawcy o wyrazenie zgody na przedtuzenie tego terminu o oznaczony okres,
nie dtuzszy jednak niz 60 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem
terminu sktadania ofert.

Art. 10

Przygotowanie oferty

10.1 Oferta, wraz z zatgczonymi dokumentami, oswiadczeniami itd. musi by¢ sporzadzona
z zachowaniem formy pisemnej, czytelnie, w jezyku polskim, na maszynie, komputerze lub
niescieralnym atramentem oraz podpisana przez osobe/osoby upowaznione do
reprezentowania Wykonawcy.

10.2 Jezeli w niniejszej SIWZ zamieszczony zostat zapis o koniecznosci ztozenia podpisu (parafy)
przez osoby upowaznione do reprezentowania Wykonawcy, to musi nastgpi¢ to w sposob
umozliwiajacy identyfikacje podpisujgcego np. piecze¢ imienna.

10.3 Wykonawca ma prawo ztozy¢ tylko jedng oferte. W przypadku zlozenia wiekszej liczby
wszystkie oferty tego Wykonawcy zostang odrzucone.

10.4 Oferte nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami okreslonymi w SIWZ.

10.5 Do formularza oferty (zatacznik nr 1) nalezy zatgczy¢ wszystkie oswiadczenia oraz dokumenty
wymagane postanowienia SIWZ — w formie okreslonej w SIWZ.

10.6 W przypadku, gdy Wykonawca do oferty zataczy kopie jakiegos dokumentu, kazda zapisana
strona tej kopii musi by¢ potwierdzona (podpisana) ,za zgodnos¢ z oryginatem” przez osoby
upowaznione do reprezentowania Wykonawcy w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
podpisujacego np. piecze¢ imienna.

10.7 Zataczona kopia dokumentu powinna by¢ czytelna. Zamawiajacy moze zazadac przedstawienia
oryginatu lub notarialnie poswiadczonej kopii dokumentu wtedy, gdy ztozona przez Wykonawce
kopia dokumentu jest nieczytelna lub budzi watpliwosci co do jej prawdziwosci.

10.8 Zaleca sig, aby wszystkie strony/kartki oferty byly parafowanie przez osoby upowaznione do
reprezentowania Wykonawcy, z zastrzezeniem ust. 10.11 niniejszego paragrafu — parafa
obligatoryjna.

10.9 Stron pustych nie nalezy ani parafowagé, ani podpisywac.

10.10 Zaleca sie, aby kazda strona lub kartka oferty byta ponumerowana — z zachowaniem ciggtosci
numeracji.

10.11 Wszelkie poprawki lub zmiany dokonane w ofercie wraz ze wszystkimi zatgcznikami musza by¢
datowane i parafowane (parafa obligatoryjna) przez osoby upowaznione do reprezentowania
Wykonawcy w sposob umozliwiajacy identyfikacje podpisujacego np. piecze¢ imienna.

10.12 Wykonawcy ponoszg wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem ofert niezaleznie
od wyniku postepowania.

10.13 Zaleca sie, aby oferta byta trwale zespolona.

10.14 Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa Wykonawcy, w rozumieniu przepisow
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, nie bedg ujawniane innym uczestnikom postepowania,
jezeli Wykonawca, nie pozniej niz w terminie sktadania ofert, zastrzeze, ze nie mogq one by¢
udostepnione — art. 8 ust. 3 Ustawy. Wykonawca nie moze zastrzec informac;ji, o ktérych mowa
w art.86 ust.4.

10.15 Wykonawca powinien zamiesci¢ w ofercie (na odrebnej stronie) zapis informujacy, ktére
z zatgczonych dokumentéw, nie moga by¢ udostepnione innym uczestnikom postepowania.

Art. 11

Wyjasnienia oraz uzupetnienia i zmiany dotyczace SIWZ

11.1 Wykonawcom zaleca sie doktadne przestudiowanie tresci SIWZ.

11.2 Wykonawca moze zwrdci¢ sie do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci SIWZ.

1) Zamawiajacy udzieli niezwtocznie wyjasnien, jednak nie pozniej niz 2 dni przed uptywem
terminu sktadania ofert (pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci SIWZ wptynat do
Zamawiajgcego nie pdzniej niz do konca dnia, w ktérym uptywa potowa wyznaczonego
terminu sktadania ofert).

2) Tres$¢ zapytania wraz z wyjasnieniem Zamawiajgcy przekazuje Wykonawcom, ktérym
przekazat SIWZ, bez ujawnienia zrédia zapytania.
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3) W uzasadnionych przypadkach zamawiajacy moze przed uptywem terminu sktadania ofert
zmieni¢ tres¢ SIWZ. Dokonang zmiane specyfikacji zamawiajacy przekazuje niezwtocznie
wszystkim wykonawcom, ktérym przekazano SIWZ.

4) Kazda modyfikacja bedzie stanowi¢ tres¢ SIWZ.

5) Zamawiajgacy nie przewiduje zebrania Wykonawcow.

Art. 12

Sposoéb skladania ofert, wycofanie ofert, wnoszenie zmian do ztozonych ofert.

12.1 Wykonawca winien umiesci¢ oferte w nieprzejrzystej, zamknietej kopercie/opakowaniu
w sposéb gwarantujacy zachowanie poufnosci jej tresci oraz zabezpieczajacy jej
nienaruszalno$¢ do terminu otwarcia ofert. Koperta/opakowanie zawierajgce oferte winny by¢
zaadresowane na Zamawiajgcego, na adres podany jak w art. 1 niniejszej SIWZ (1j. Instytut
Adam Mickiewicza, ul. Mokotowska 25, 00-560 Warszawa) oraz oznaczone w nastepujacy
sposob:

Oferta na Swiadczenie ustug sekretaryjno — recepcyjnych
w Instytucie Adama Mickiewicza,
Sygnatura: 12/IAM/2014/4

.Nie otwierac przed, 08.05.2014 r.” godz. 9.15

12.2 Wykonawca moze wprowadzac¢ zmiany poprawki, modyfikacje i uzupetnienia do ztozonej oferty
pod warunkiem, ze zamawiajgcy otrzyma pisemne powiadomienie o wprowadzeniu zmian,
poprawek itp. przed terminem sktadania ofert. W tym celu Wykonawca powinien zlozy¢
zamawiajgcemu kolejng zamknietg koperte oznaczong jak w art. 14 ust. 1 z dopiskiem ,Zmiana”
lub ,Wycofanie”

12.3 Wykonawca ma prawo przed uptywem terminu skiadania ofert wycofa¢ sie z postepowania
poprzez ztozenie pisemnego powiadomienia (wg takich samych zasad jak wprowadzenie zmian
i poprawek) z napisem na kopercie ,Wycofanie”.

12.4 Wykonawca nie moze wprowadzac jakichkolwiek zmian w tresci oferty po uptywie terminu
skfadania oferty.

Art. 13

Miejsce i termin sktadania ofert

13.1 Oferty nalezy skfada¢ w siedzibie Zamawiajacego:

Instytut Adama Mickiewicza
ul. Mokotowska 25
00-650 Warszawa, w recepcji

13.2 Termin sktadania ofert uptywa z dniem 08 maja 2014 r. do godz. 9.00.

13.3 W przypadku, gdy Wykonawca ztozy oferte korzystajac z ustug pocztowych za termin ztozenia
oferty Zamawiajacy bedzie uznawac date i godzine wptywu oferty do recepciji Instytutu Adama
Mickiewicza.

UWAGA: Zamawiajacy nie bedzie honorowat daty stempla pocztowego.

13.4 Oferty otrzymane przez zamawiajacego po tym terminie zostang zwrécone bez otwierania po

uptywie terminu przewidzianego na wniesienie odwofania.

Art. 14

Miejsce i termin otwarcia oferta

14.1 Otwarcie ofert nastapi w dniu 08 maja 2014 r. o godz. 9.15, w siedzibie Zamawiajgcego.

14.2 Otwarcie ofert jest jawne. Oferty oraz wszelkie oswiadczenia i zaswiadczenia skfadane
w trakcie postepowania sg jawne, z wyjgtkiem informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, a Wykonawca
skladajac oferte zastrzegt w odniesieniu do tych informacji, ze nie mogg byé udostepnione
innym uczestnikom postepowania.

14.3 Do wiadomosci obecnych zostang podane:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert - kwota, jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamoéwienia

2) podczas otwarcia ofert - nazwa i adres (siedziba) Wykonawcy, ktdérego oferta jest
otwierana oraz informacje dotyczace ceny.
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14.4 Protokét z otwarcia ofert (Zbiorcze zestawienie ofert) przekazuje sie wykonawcom, na ich
pisemny wniosek.

Art. 15

Sposoéb obliczenia ceny

15.1 Cena ofertowa to cena brutto w ztotych za jeden miesigc Swiadczenia ustug, obejmujaca
wszystkie naleznosci, zwigzane z wykonaniem przedmiotu zamowienia, do ktérych poniesienia
zobowigzany bedzie Wykonawca.

15.2 Cene ofertowg nalezy podac¢ cyfrowo i stownie zaokraglajac matematycznie do dwdoch miejsc po
przecinku na kazdym etapie wyliczenia ceny.

15.3 Do ostatecznego poréwnania ofert brana bedzie pod uwage cena brutto za jeden miesigc,
wyrazona w PLN.

15.4 Rozliczenia miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcg bedg prowadzone w ztotych polskich (PLN).
Zamawiajacy nie dopuszcza prowadzenia rozliczeh w walutach obcych.

15.5 Wszystkie ceny okreslone przez wykonawce zostang ustalone na okres wazno$ci umowy i nie
beda podlegaty zmianom.

Art. 16

16.1 Ocena oferty
Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy bedzie kierowat sie nastepujacymi
kryteriami i ich wagami:

l.p. opis kryteriow oceny znaczenie w %
1 Cena brutto w ztotych za jeden miesiac 60 %
2 Kompetencje Wykonawcy 40 %

16.1.1 Kryterium — cena netto oferty:

Ocena punktowa poszczegdlnych cen dokonana bedzie wg wzoru:
cena najnizsza X 100 x 60%

cena badana

16.1.2 Kryterium — kompetencje Wykonawcy — maks. 40 pkt

Kryterium kompetencje Wykonawcy, oferty oceniane bedg na podstawie przedstawionych przez
Wykonawce dokumentéw potwierdzajacych jego kwalifikacje i kompetencje do realizacji przedmiotu
zamoéwienia.
Kazdy z cztonkéw Komisji Przetargowej indywidualnie i samodzielnie (bez jakichkolwiek konsultacji z
innymi cztonkami oraz osobami trzecimi) przydzieli punkty za nastepujace elementy podlegajace
ocenie:

1) Wyksztalcenie — do 10 punktéw;
Wyksztatcenie wyzsze o profilu humanistycznym lub/i International Public Relations,

2) Doswiadczenie — do 15 punktéw;

Doswiadczenie pracy w placéwkach dyplomatycznych i w organizacjach miedzynarodowych
potwierdzone stosownymi dokumentami.

3) Biegla znajomosé jezykéw obcych potwierdzona certyfikatami — 15 punktéw;

Znajomos¢ jednego jezyka - 5 pkt.
Znajomos¢ dwoch jezykow lub wiecej — 15 pkt.

Przyznane przez poszczegolnych czionkdw Komisji przetargowej punkty zostang do siebie dodane, a
nastepnie podzielone przez liczbe oséb biorgcych udziat w ocenie (taczna ocena merytoryczna).

Ocena punktowa dokonana bedzie wg wzoru:
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ocena merytoryczna badanej oferty x 100 x 40%
taczna ocena merytoryczna 40

taczna ocena punktowa dokonana bedzie wg wzoru:

Wynik kryterium cena + wynik kryterium ocena merytoryczna.

1. Zamawiajacy udzieli niniejszego zaméwienia temu Wykonawcy, ktory uzyska

2. najwyzszg liczbe punktow facznie w oparciu o powyzsze kryteria oceny ofert.

3. Jezeli Zamawiajacy nie bedzie mogt dokonaé wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to,
ze zostaly zlozone oferty o takiej samej ocenie punktowej, to wezwie Wykonawcow, ktorzy ztozyli
te oferty, do ztozenia ofert dodatkowych.

4. Zamawiajgcy zastosuje zaokraglanie wynikow do dwoch miejsc po przecinku.

5. W toku oceny oferty Zamawiajgcy moze zada¢ od Wykonawcy wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonej oferty.

6. Zamawiajacy udzieli zamdwienia Wykonawcy, ktdrego oferta spetnia wymagania okreslone w
ustawie, SIWZ oraz bedzie to oferta z najnizsza cena.

7. O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zawiadamia niezwtocznie wykonawcow, ktdrzy
ubiegali sie o udzielenie zamowienia.

Art. 17
Zasady poprawy omyitek w tekscie oferty
17.1 Zamawiajgcy poprawia w ofercie:
1) oczywiste omytki pisarskie, czyli bezsporne, nie budzace watpliwosci omytki dotyczace
wyrazéw w szczegolnosci:
a) ewidentny btgd gramatyczny,
b) mylna pisownia wyrazéw,
C) niezamierzone opuszczenie wyrazu lub jego czesci,
d) ewidentny btad rzeczowy,
e) rozbieznos¢ pomiedzy ceng wpisang liczbg i stownie.
2) oczywiste omyitki rachunkowe (omyiki dotyczace dziatan arytmetycznych na liczbach),
Z uwzglednieniem konsekwenciji rachunkowych dokonywanych poprawek w szczegdlnosci:
a) nieprawidtowe obliczenie prawidtowo podanej w ofercie stawki podatku od towarow
i ustug,
b) nieprawidtowe zsumowanie w ofercie wartosci netto i kwoty podatku od towaréw i ustug
3) inne omyiki polegajace na niezgodnosci oferty ze Specyfikacjg Istotnych Warunkow
Zamowienia, nie powodujace istotnych zmian w tresci oferty, niezwtocznie zawiadamiajac
o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.
17.2 Oferta wykonawcy, ktéry w terminie 3 dni od dnia doreczenia zawiadomienia nie zgodzit sie na
poprawienie innej omyiki, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3 podlega odrzuceniu.

Art. 18

Odrzucenie oferty

18.1 Zamawiajacy odrzuci oferte w przypadkach okre$lonych w art. 89 ust 1 ustawy.

18.2 O odrzuceniu oferty Zamawiajacy zawiadamia réwnoczes$nie wszystkich wykonawcéw, podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne.

Art. 19
Uniewaznienie postepowania
19.1 Zamawiajgcy uniewazni postepowanie w przypadkach okreslonych w art. 93 ust 1 pktl Ustawy.
O uniewaznieniu postepowania o udzielenie zamdwienia Zamawiajgcy zawiadamia
réwnoczesnie wszystkich Wykonawcow, ktorzy:
1) ubiegali sie o udzielenie zamdéwienia — w przypadku uniewaznienia postepowania przed
uptywem terminu skfadania ofert
2) zlozyli oferty — w przypadku uniewaznienia postepowania po uptywie terminu skfadania
oferta podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

Art. 20
Powiadomienie o wynikach postepowania i zawarciu umowy
20.1 Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy zawiadomi Wykonawcow,
ktérzy ztozyli oferty o:
1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firmy) i adres Wykonawcy, ktérego
oferte wybrano i uzasadnienie wyboru, a takze nazwy (firmy), siedziby i adresy
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Wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty wraz ze streszczeniem oceny i poréwnania ztozonych
ofert, zawierajagcym punktacje przyznang ofertom.
2) Wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucone podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne,
3) Wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamoéwienia,
podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.
Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zamieszcza informacje,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, na stronie internetowej: www.iam.pl oraz w miejscu publicznie
dostepnym w swojej siedzibie.
Wszyscy Wykonawcy zostang powiadomieni o ewentualnym uniewaznieniu przetargu
z podaniem uzasadnienia faktycznego i prawnego.
Wybranemu Wykonawcy Zamawiajacy wskaze termin i miejsce podpisania umowy.
Zamawiajgcy zawrze umowe w sprawie zamowienia publicznego w terminie nie krétszym niz 5
dni od dnia przekazania zawiadomienia o wyborze oferty.
Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy w sprawie
zamoéwienia publicznego, Zamawiajacy moze wybraé oferte najkorzystniejszg sposréd ofert, bez
przeprowadzania ich ponownej oceny, chyba, ze zachodzg przestanki, o ktérych mowa w art.
93 ust. 1 ustawy.
Ogtoszenie o udzieleniu zamoéwienia zostanie réwniez zamieszczone w Biuletynie Zamowien
Publicznych, na tablicy ogtoszen Zamawiajgcego oraz na stronie internetowej:www.iam.pl.

Art. 21

Istotne postanowienia umowy Zatacznik Nr 8 do niniejszej SIWZ.

21.1 Zamawiajacy przewiduje zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie, ktérej dokonano wyboru wykonawcy, w wypadku wystapienia jednej z nastepujacych
okolicznosci, tj.:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

zmiany os6b wyznaczonych do uzgodnien i koordynacji przedmiotu niniejszej umowy;
sprostowania oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych;

w wypadku wszystkich zmian obiektywnie ocenianych, jako korzystne dla Zamawiajacego;
zmiany istotnych przepiséw prawa UE lub prawa krajowego powodujacych koniecznosé
dostosowania zapiséw umowy do zmiany przepisow, ktdére nastgpity w trakcie realizaciji
zaméwienia;

zmiany umowy o zamowienie publiczne w przypadku ustawowej zmiany stawki podatku VAT,
przy czym zaoferowana cena netto ujeta w umowie nie moze ulec podwyzszeniu;

zmiany terminu realizacji ustug w przypadku wystgpienia zdarzenn zewnetrznych, na ktére
strony nie majg wplywu (tzw. sita wyzsza), ktére uniemozliwiajg wykonanie zobowigzan
wynikajacych z umowy, strony moga przesung¢ termin wykonania umowy o czas wystgpienia
sity wyzszej majacej wptyw na termin realizacji umowy lub rozwigza¢é umowe za
porozumieniem stron;

zmiany podmiotu Swiadczacego ustugi w przypadku przeksztatcerh podmiotowych po stronie
wykonawcy, wowczas Zamawiajacy potwierdzi mozliwo$¢ wystgpienia nastepcy prawnego
w miejsce wykonawcy, pod warunkiem przejecia przez niego wszystkich obowigzkéw
wynikajgcych z niniejszej umowy oraz pisemnej zgody Zamawiajgcego na takg zmiane;

w pozostatym zakresie - w sytuacji nieprzewidzianej i niezawinionej przez strony, ktorej
wystapienia strony nie mogly przewidzie¢ pomimo zachowania nalezytej starannosci,
w szczegolnosci istotnych zmian na rynku ustug objetych niniejszym postepowaniem lub
wystapienia istotnych trudnosci w pozyskiwaniu przez Wykonawce lub Zamawiajgcego
materiatdéw niezbednych do wykonania zamowienia.

Wykonawca, jest zobowigzany zapoznac sie z trescig zataczonych do SIWZ istotnych
postanowiefr umowy.

Art. 22
Srodki ochrony prawnej

22.1.

22.2.

Wykonawcom i innym osobom, ktérzy majg lub mieli interes w uzyskaniu zamoéwienia oraz
poniesli lub mogg ponies¢ szkode w wyniku naruszenia przez zamawiajgcego przepiséw
ustawy Pzp przystugujg srodki ochrony prawnej przewidziane w Dziale VI tej ustawy.

Srodki ochrony prawnej wobec ogtoszenia o zaméwieniu oraz specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia przystugujg réwniez, organizacjom wpisanym na liste organizacji prowadzong
przez Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, o ktérej mowa w art. 154 pkt 5 ustawy Pzp.
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Odwotanie przystuguje wytacznie od niezgodnej z przepisami ustawy Pzp czynnosci
Zamawiajgcego podjetej w postepowaniu o udzielenie zaméwienia lub zaniechania czynnosci,
do ktorej Zamawiajacy jest zobowigzany na podstawie tej ustawy.

Odwotanie powinno wskazywaé¢ czynnos¢ lub zaniechanie czynnosci zamawiajacego, ktorej
zarzuca sie niezgodnos¢ z przepisami ustawy, zawieral zwiezte przedstawienie zarzutow,
okresla¢ zadanie oraz wskazywac okolicznosci faktyczne i prawne uzasadniajgce wniesienie
odwotania.

Odwotanie wnosi sie do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej w formie pisemnej albo
elektronicznej opatrzonej bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg
waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Odwotanie wnosi sig:

1) w terminie 5 dni od dnia przestania Wykonawcy informacji o czynnosci Zamawiajacego
stanowigcej podstawe jego wniesienia — jezeli zostaty przestane faksem lub email’em, albo
w terminie 10 dni — jezeli zostaty przestane w inny sposdb;

2) w terminie 5 dni od dnia publikacji ogloszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych - wobec
tresci ogtoszenia o zamowieniu;

3)w terminie 5 dni od dnia zamieszczenia specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
na stronie internetowej - wobec postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;
4) w terminie 5 dni od dnia, w ktérym powzieto lub przy zachowaniu nalezytej starannosci
mozna byto powzigé wiadomos¢é o okolicznosciach stanowigcych podstawe wniesienia
odwotania - wobec czynnosci innych niz okreslone w pkt 1. = 3;;

5) w terminie 15 dni od dnia od dnia publikacji w Biuletynie Zamowien Publicznych ogtoszenia
0 udzieleniu zamowienia - jezeli Zamawiajgcy nie przestat Wykonawcy zawiadomienia
0 wyborze oferty najkorzystniejszej;

6) w terminie 1 miesigca od dnia zawarcia umowy, jezeli zamawiajgcy nie opublikowat
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogtoszenia o udzieleniu zamodwienia.

Odwotujacy przesyta kopie odwotania Zamawiajagcemu przed uptywem terminu do wniesienia
odwotania w taki sposdb, aby mogt on zapoznaé sie z jego trescig przed uptywem tego
terminu. Domniemywa sie, iz Zamawiajacy moégt zapoznaé sie z trescig odwotania przed
uptywem terminu do jego wniesienia, jezeli przestanie jego kopii nastgpito przed uptywem
terminu do jego wniesienia za pomocg faksu lub droga elektroniczng (email’em).

W przypadku wniesienia odwotania wobec tresci ogtoszenia o zamdwieniu lub postanowien
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia Zamawiajgcy moze przediuzy¢ termin sktadania
ofert.

W przypadku wniesienia odwotania po uptywie terminu sktadania ofert bieg terminu zwigzania
oferta ulega zawieszeniu do czasu ogtoszenia przez lIzbe orzeczenia (tj. wyroku Ilub
postanowienia konnczacego postepowanie odwotawcze).

Kopie odwotania Zamawiajgcy przesyta innym Wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu
niezwiocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 2 dni od dnia jej otrzymania, wzywajac ich do
wziecia udziatu w postepowaniu odwotawczym.

Jezeli odwotanie dotyczy tredci ogloszenia o zamodwieniu Ilub postanowien SIWZ,
Zamawiajacy zamieszcza kopie odwotania wraz z wezwaniem do wziecia udziatu
w postepowaniu odwotawczym rowniez na stronie internetowej, na ktorej jest zamieszczone
ogtoszenie o zamowieniu lub jest udostepniana specyfikacja.

Wykonawca moze zgtosi¢ przystgpienie do postepowania odwotawczego w terminie 3 dni od
dnia otrzymania kopii odwofania, wskazujac strone, do ktérej przystepuje, i interes
w uzyskaniu rozstrzygniecia na korzys¢ strony, do ktorej przystepuje. Zgtoszenie
przystapienia nalezy doreczy¢ Prezesowi Krajowej Izby Odwotawczej w formie pisemnej albo
elektronicznej opatrzonej bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifilkowanego certyfikatu, a jego kopie przestaé Zamawiajagcemu oraz
Wykonawcy, ktéry wnidst odwotanie.

Wykonawcy, ktorzy przystapili do postepowania odwotawczego, stajg sie Uczestnikami
postepowania odwotawczego, jezeli majg interes w tym, aby odwotanie zostato rozstrzygniete
na korzys¢ jednej ze stron.

Odwotujacy lub Zamawiajgcy moze zglosi¢ opozycje przeciw przystagpieniu innego
Wykonawcy nie pézniej niz do czasu otwarcia rozprawy. Krajowa lzba Odwotawcza uwzgledni
opozycje, jezeli zgtaszajacy opozycje uprawdopodobni, ze Wykonawca nie ma interesu
w uzyskaniu rozstrzygniecia na korzys¢ strony, do ktorej przystapit; w przeciwnym razie lzba
oddali opozycje. Postanowienie o uwzglednieniu albo oddaleniu opozycji Izba moze wydac¢ na
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posiedzeniu niejawnym. Na postanowienie o uwzglednieniu albo oddaleniu opozycji nie
przystuguje skarga.

Zamawiajgcy moze wniesé (na pismie lub ustnie do protokotu) odpowiedz na odwotanie.

W przypadku uwzglednienia przez Zamawiajgcego w cafosci zarzutdw przedstawionych
w odwotaniu Izba moze umorzy¢ postepowanie na posiedzeniu niejawnym bez obecnosci
stron oraz Uczestnikow postepowania odwotawczego, ktorzy przystapili do postepowania po
stronie  Wykonawcy, pod warunkiem ze w postepowaniu odwotawczym po stronie
zamawiajgcego nie przystapit w terminie zaden wykonawca. W takim przypadku zamawiajacy
wykonuje, powtarza lub uniewaznia czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamédwienia
zgodnie z zgdaniem zawartym w odwotaniu.

Uczestnik postepowania odwotawczego, ktory przystapit po stronie Zamawiajgcego, moze
wnies¢ (na pismie lub ustnie do protokotu) sprzeciw wobec uwzglednienia przez
Zamawiajgcego w catosci zarzutdw przedstawionych w odwotaniu. Jezeli taki sprzeciw
whniesie, wéwczas Izba rozpoznaje odwotanie.

Jezeli Uczestnik postepowania odwotawczego, ktory przystapit po stronie Zamawiajacego, nie
wniesie sprzeciwu co do uwzglednienia w catosci zarzutdow przedstawionych w odwofaniu
przez Zamawiajgcego, wowczas lzba umarza postepowanie, a Zamawiajacy wykonuje,
powtarza lub uniewaznia czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamodwienia zgodnie
Z zgdaniem zawartym w odwotaniu.

Czynnosci Uczestnika postepowania odwotawczego nie mogg pozostawa¢ w sprzecznosci
Z czynnosciami i oswiadczeniami strony, do ktorej przystapit, z zastrzezeniem zgtoszenia
sprzeciwu, o ktérym mowa w pkt 22.17., przez Uczestnika, ktéry przystgpit do postepowania
po stronie Zamawiajgcego.

Odwotujgcy oraz Wykonawca wezwany zgodnie z art. 185 ust. 1 Pzp (pkt22.10 i 22.11
powyzej) nie moga nastepnie korzysta¢c ze $Srodkéw ochrony prawnej wobec czynnosci
zamawiajgcego wykonanych zgodnie z wyrokiem lzby lub sadu albo na podstawie art. 186
ust. 21 3 Pzp (pkt 22.16. i 22.18. powyzej).

Odwotujgacy moze cofnagé odwotanie do czasu zamkniecia rozprawy; w takim przypadku lzba
umarza postepowanie odwotawcze. Jezeli cofniecie nastgpito przed otwarciem rozprawy,
odwotujgcemu zwraca sie 90% wpisu.

Na orzeczenie Krajowej Izby Odwotawczej (. wyrok Ilub postanowienie konczace
postepowanie odwotawcze) stronom oraz Uczestnikom postepowania odwotawczego
przystuguje skarga do sadu okregowego wiasciwego dla siedziby Zamawiajacego.

WYKAZ ZALACZNIKOW

N

>

©No O

Specyfikacja techniczna — Zatacznik nr 1

Druk ,,FORMULARZ OFERTOWY — Zatacznik nr 2

Oswiadczenie o spetieniu warunkoéw udzialu w postepowaniu na podstawie art. 22 ust 1
ustawy - Prawo zamdwien publicznych — Zatacznik nr 3

Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy — Prawo
zamowien publicznych — Zatacznik nr 4

Wykaz gtéwnych ustug — Zalacznik nr 5

Wykaz oséb — Zalacznik nr 6

Oswiadczenie o przynaleznosci do grupy kapitatowej — Zatacznik nr 7

Istotne postanowienia umowy wraz zatgcznikami — Zatgcznik nr 8
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Zatacznik nr 1 do SIWZ

Specyfikacja techniczna

Swiadczenie ustug sekretaryjno — recepcyjnych w Instytucie Adama Mickiewicza,

realizacji ustug sekretaryjno-recepcyjnych 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 Zastepcéw Dyrektora,
3) recepciji i ewidenciji faktur,

poprzez zapewnienie obstugi na czterech stanowiskach pracy:

1) Kierownika Sekretariatu Dyrekcji IAM
2) Sekretarki Dyrekcji IAM

3) Recepcjonistki IAM

4) Obstugi ewidenciji 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 wykonujgcych ustuge: 1 (jedna)

zakres obowiazkéw:

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 zagranica).

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

Wsparcie biezacych projektdéw prowadzonych przez Dyrektora IAM.

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

Przygotowywanie korespondencji Dyrektora IAM w jezyku polskim i angielskim.

Prowadzenie korespondenciji Dyrektora IAM niewymagajacej jego udziatu.

Zapewnienie efektywnej komunikacji 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 dokumentaciji i korespondencji Dyrektora IAM.

Nadzor nad ewidencjonowaniem dokumentow, faktur, delegacji oraz korespondenciji w Xpertise.

Obstuga kalendarza w Lotus Notes.

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)
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2) Sekretarka Dyrekcji IAM:

dni wykonywania ustug: dni robocze, poniedziatek-pigtek
godziny wykonywania ustug: 9:30-17:30
liczba oséb wykonujacych ustuge: 1 (jedna)

zakres obowigzkow:

Prowadzenie ewidencji korespondencji i zaproszeh Dyrekcji Instytutu (pism wychodzacych i
przychodzacych).

Prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej Dyrektora Instytutu w systemie Xpertis
oraz archiwizacja korespondencji metoda tradycyjna.

Redagowanie dokumentdéw biezacych oraz weryfikacja korespondenc;ji.

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

Przygotowywanie dokumentéw zawierajgcych programy wyjazdéw stuzbowych Dyrekcji.

Przygotowywanie dokumentéw do rozliczeh delegacji stuzbowych i zaliczek Dyrekciji.

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

Odpowiednie przygotowywanie dokumentéw 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 obowigzkow:

RECEPCJA:

Przyjmowanie gosci Instytutu Adama Mickiewicza.

Odbieranie telefonéw, udzielanie informacji na temat dziatalnosci IAM, kierowanie rozmow
telefonicznych do wiasciwych odbiorcéw.

Prowadzenie ewidencji dokumentéw przychodzacych i wychodzacych IAM.

Prowadzenie elektronicznego rejestru faktur.

Wspétpraca z firmami kurierskimi.

Zamawianie materiatéw biurowych dla pracownikéw IAM.

Prenumerata prasy.

Wysytanie korespondencji biurowe;j.

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

Zastepowanie Sekretarki Dyrekcji IAM podczas jej nieobecnosci.

4) Osoba odpowiedzialna za obstuge i ewidencje faktur
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dni wykonywania ustug: wg potrzeb Zamawiajgcego do 80 godzin miesiecznie
wg potrzeb Zamawiajgcego
liczba oséb wykonujacych 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.

Wysylanie korespondenciji seryjnej Zarzadu.
Przygotowywanie list adresowych do korespondencji seryjnej.
Zastepowanie w czasie choroby oraz nieobecnosci Recepcjonistki i Sekretarki Dyrekcji IAM.

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

Obstuga sekretariatu Dyrektora Zamawiajacego — Kierownik Sekretariatu Dyrekcji IAM

PROFIL WYMAGANYCH KOMPETENCJI ‘

Wyksztalcenie: Wyzsze
Poziom: Magisterskie
Kierunek: Humanistyczny

Wymagana wiedza
zawodowa:

Znajomos¢ struktur urzeddéw centralnych.

Znajomo$¢ ludzi zwigzanych z kulturg: tworcéw, urzednikéw panstwowych.
Znajomos$¢ protokotu dyplomatycznego i doswiadczenie w pracy w placowkach
dyplomatycznych oraz instytucjach miedzynarodowych.

Znajomos$c¢ Public Relations.

Wiedza na temat dziatania instytucji kultury w kraju i odpowiednikow IAM poza
granicami kraju.

Biegta znajomosc¢ co najmniej dwéch jezykdw obcych (w tym angielskiego),
poswiadczona certyfikatem.

Niezbedne umiejetnosci:

Umiejetnos¢ budowania dobrych relaciji.

Doskonata komunikacja.

Budowanie zespotow.

Bardzo dobra organizacja pracy.

Umiejetnos¢ osiggania celéw.

Umiejetnos¢ wywierania korzystnego wptywu na postawy innych.

Biegta znajomosc¢ jezyka angielskiego i innego jezyka obowigzujacego w krajach UE
(poza polskim), potwierdzona egzaminem resortowym MSZ, lub innym certyfikatem na
poziomie co najmniej C1.

Znajomos¢ Lotusa — w tym bardzo dobre postugiwanie sie kalendarzem
elektronicznym.

Znajomos¢ programu — Macrologic (Xpertis).

Znajomos¢ prawa o zamowieniach publicznych.

Umiejetnos¢ biegtego projektowania pism w imieniu Dyrektora.

Istotne cechy,
predyspozycje
osobowosciowe, postawy:

Wysoka kultura osobista.

Sumiennos$¢.

Szacunek dla odmiennych postaw, kultur, religii.
Elastyczno$¢.

Odpornos¢ na stres.

Dyskrecja.

Obstuga sekretariatu Zamawiajacego, w tym Zastepcow Dyrektora — Sekretarka:

PROFIL WYMAGANYCH KOMPETENCJI

Wyksztatcenie: Wyzsze
Poziom: Minimum licencjat, lub ostatni rok studiéw
Kierunek: humanistyczny

Wymagana wiedza
zawodowa:

Znajomos¢ struktur urzeddéw centralnych

Zasady prowadzenia korespondencji

Niezbedne umiejetnosci:

Biegta obstuga programow Microsoft Office.
Znajomo$¢ programu Macrologic ( w tym programu Xpertis).

Znajomo$¢ programu lotus notes — w tym kalendarza elektronicznego.
Bardzo dobra komunikacja.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.
Budowanie dobrych relacji z pracownikami i wspoétpracownikami IAM.
Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego — co najmniej na poziomie B1

Istotne cechy,

Wysoka kultura osobista.
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predyspozycje Asertywnos¢.

osobowosciowe, postawy: | Elastycznosé.
Sumienno$¢.
Dyskrecja.

Obstuga recepcyjna — Recepcjonistka:

PROFIL WYMAGANYCH KOMPETENCJI ‘

Wyksztatcenie:
Poziom:

Minimum s$rednie

Wymagana wiedza
zawodowa:

Doskonata znajomosé wewnetrznego regulaminu obiegu korespondenciji.
Znajomos¢ struktur urzeddéw centralnych.

Znajomos$¢ programu Macrologic (Xpertis).

Zasady prowadzenia i archiwizacji korespondencji.

Obstuga programéw Microsoft Office.

Znajomos$¢ jezyka angielskiego.

Niezbedne umiejetnosci:

Biegta obstuga programoéw Microsoft Office.

Komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego.

Bardzo dobra komunikacja interpersonalna.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Budowanie dobrych relacji z pracownikami i wspétpracownikami IAM.

Istotne cechy,

predyspozycje Asertywnos’;,(:’

osobowosciowe, postawy: | Elastycznose
Sumiennos¢
Dyskrecja

Wysoka kultura osobista

Obstuga ewidencji faktur:

PROFIL WYMAGANYCH KOMPETENCJI

Wyksztatcenie: Wyzsze
Poziom: Minimum licencjat
Kierunek: Humanistyczny

Wymagana wiedza
zawodowa:

Znajomo$¢ struktur urzeddéw centralnych

Zasady prowadzenia korespondencji

Niezbedne umiejetnosci:

Biegta obstuga programoéw Microsoft Office

Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego

Bardzo dobra komunikacja

Umiejetnosc¢ pracy w zespole

Budowanie dobrych relacji z pracownikami i wspoétpracownikami IAM
Znajomos$¢ programu Xpertis

Istotne cechy,

predyspozycje Asertywnoé’é'

osobowosciowe, postawy: | Elastycznose
Sumiennos¢
Dyskrecja

Wysoka kultura osobista

"""""" (data, imig i nazwisko
oraz podpis upowaznionego
przedstawiciela Wykonawcy)
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Zatacznik nr 2 do SIWZ
/Pieczatka Wykonawcy /
FORMULARZ OFERTOWY
Do
Instytut Adama Mickiewicza
ul. Mokotowska 25
00-560 Warszawa

W odpowiedzi na ogtoszenie o przetargu nieograniczonym w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego na
Swiadczenie ustug sekretaryjno — recepcyjnych w Instytucie Adama Mickiewicza,
Nr sprawy: 12/IAM/2014/4

POSIadajgaCego SIEAZIDE .......cccoiii i e aaaaa
ulica nr domu kod pocztowy miejscowos¢
wojewddztwo powiat
telefon fax
strona internetowa e-mail
NIP e REGON ...oooiiiiiiiieeiiiieee e
TEPIEZENTOWANA PIZEZ: weeeieeiiuiieeeeiiiteeeeeettteee e s s teteee et e atbbeeeeaastbeeeeaantbeeeeeanbeeeaeeassbeaeeeaasbeeesannsbeeesennsees
imiona, nazwiska i stanowiska osob uprawnionych do reprezentowania firmy
2. Oferujemy Wykonanie zaméwienia zgodnie z opisem zawartym w szczegoétowym opisie
przedmiotu zaméwienia (zatacznik nr 1 do siwz)
3. Cena brutto za jeden miesigc Swiadczenia ustug: ...l zt
I (0111 T[4 (0] o1 A P
Wartosé brutto za 12 miesiecy: .........cocoveiiininnnnn. zt
3. Oswiadczamy, Ze:
1) ZapoznalisSmy sie ze specyfikacjg istotnych warunkéw zamodwienia i nie wnosimy do niej
zadnych zastrzezen.
2) UzyskaliSmy konieczne informacje i wyjasnienia do przygotowania oferty i wiasciwego

wykonania zamoOwienia oraz przyjmujemy wszystkie warunki SIWZ.

3) Cena zawiera wszelkie koszty niezbedne do wykonania zamoéwienia, wynikajace wprost z
opisu przedmiotu zaméwienia, jak rowniez w niej nie ujete, a bez ktérych nie mozna wykonaé
przedmiotu zaméwienia. Oswiadczam/-y, ze przewidzieliSmy wszystkie okolicznosci, ktére maja
wplyw na cene zamowienia;

3) Oswiadczamy, ze uwazamy sie za zwigzanych niniejsza ofertg na czas 30 dni od terminu
skfadania ofert okreslonego w SIWZ
4) Oswiadczamy, ze zawarty w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia istotne

postanowienia umowy zostat przez nas zaakceptowany i zobowigzujemy sie w przypadku udzielenia
nam zamoéwienia do zawarcia umowy w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego.

5) Osoba upowazniong (od strony Wykonawcy) do realizacji przedmiotu zaméwienia
jeste Jtel N =) GO ,e-mail..................

4. Zatgcznikami do niniejszej oferty sa:

) P PSSP

) TP

(data, imie i nazwisko
oraz podpis upowaznionego
przedstawiciela Wykonawcy)
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Zatacznik nr 3 do SIWZ

(Pieczgtka Wykonawcy)
~WZOR”
OSWIADCZENIE
O SPELNIENIU WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU

art. 22 ust. 1 ustawy Prawo zamodwien publicznych.

Przystepujac do udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego na
Swiadczenie ustug sekretaryjno — recepcyjnych w Instytucie Adama Mickiewicza,
Nr sprawy: 12/IAM/2014/4
w imieniu:

(petna nazwa Wykonawcy)
o$wiadczamy, ze na dzien skifadania ofert spetniamy warunki dotyczace:

- posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy
prawa naktadajg obowigzek ich posiadania,

- posiadania wiedzy i doswiadczenia,

- dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz  osobami zdolnymi
do wykonania zaméwienia,

- sytuacji ekonomicznej i finansowe;.

Prawdziwos¢  powyzszych  danych  potwierdzam  wilasnorecznym podpisem  $wiadom
odpowiedzialnosci karnej z art. 297 § 1 kk.

(data, imie i nazwisko
oraz podpis upowaznionego
przedstawiciela Wykonawcy)
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Zalacznik nr 4 do SIWZ

(Pieczatka Wykonawcy) ,
»WZOR”

OSWIADCZENIE
O BRAKU PODSTAW DO WYKLUCZENIA Z POSTEPOWANIA
na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

. Przystepujac do udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego na
Swiadczenie ustug sekretaryjno — recepcyjnych w Instytucie Adama Mickiewicza,
Nr sprawy: 12/IAM/2014/4

A1 (=T 01O PPN
(petna nazwa Wykonawcy)

o$wiadczamy, ze na dzien skladania ofert brak jest podstaw do wykluczenia
z postepowania na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy.

Prawdziwos¢  powyzszych  danych  potwierdzam  wtasnorecznym  podpisem  swiadom
odpowiedzialno$ci karnej z art. 297 § 1 kk.

(data, imie i nazwisko
oraz podpis upowaznionego
przedstawiciela Wykonawcy)
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Zalacznik nr 5 do SIwWz

WYKAZ GLOWNYCH UStUG

Rodzaj
Daty wykonania Przedmiot — Wartosé doswiadczenia
Lp. Odbiorca dostaw (dd/mm/rrrr — nazwa i krotki ustug (wlasne,
dd/mm/rrrr) opis ustugi (brutto) podwykonawcy,
innego podmiotu)

w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest
krotszy - w tym okresie,- co najmniej 1 ustuge o wartosci co najmniej 300.000,00 PLN brutto kazda, poréwnywalne z
przedmiotem niniejszego zamowienia. Zamawiajacy przez ustuge poréwnywalng rozumie zrealizowanie takiej ustugi,
ktérej czas realizacji na podstawie jednej umowy wynosi minimum 12 miesiecy i dotyczy $wiadczenia ustug
sekretaryjno — recepcyjnych w Instytucjach Kultury.

Data zawarcia
UMOWY ............
Data zakonczenia

Data zawarcia
UMOWY ............
Data zakonczenia

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

Uwaga:

1. Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca zatgczyt wykaz wraz z dowodami potwierdzajgcymi, ze
ustugi zostaty wykonane lub sg wykonywane nalezycie.

2. Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca wskazat, czy doswiadczenie, na ktore sie powotuje jest
jego wlasnym doswiadczeniem, czy doswiadczeniem innych podmiotéow niezaleznie od charakteru
prawnego taczacych go z nimi stosunkéw i udowodni¢ Zamawiajgcemu, iz bedzie dysponowat
zasobami niezbednymi do realizacji zamdwienia, w szczegdlnoéci przedstawiajagc w tym celu
pisemne zobowigzanie tych podmiotéw do oddania mu do dyspozycji niezbednych zasobdéw na
okres korzystania z nich przy wykonaniu zamowienia.

3. POUCZENIE:

Art. 297 § 1 KODEKSU KARNEGO: Kto, w celu uzyskania dla siebie lub kogo innego (...)
przedkfada podrobiony, przerobiony, poswiadczajacy nieprawde albo nierzetelny dokument albo
nierzetelne, pisemne oswiadczenie dotyczace okolicznosci o istotnym znaczeniu dla uzyskania
(...) zamowienia, podlega karze pozbawienia wolnosci od 3 miesiecy do lat 5.

22




Postepowanie nr 12/IAM/2014/4

Zalacznik nr 6 do SIWZ

WYKAZ 0SOB

Oswiadczamy, ze reprezentowany przez nas Wykonawca do realizacji zamowienia skieruje
nastepujaca/e osoby:

L.p. Imie i Podstawa Zakres Wyksztatcenie i doswiadczenie®
nazwisko | dysponowania wykonywanych
osoba’ czynnosci
a b c d e
1. 1) ukonczenie studidéw wyzszych o kierunku

humanistycznym lubl/i International Public
Relations;

2) posiada co najmniej 2-letnie doswiadczenie
w pracy w instytucjach kultury i/lub
placéwce dyplomatycznej;

3) posiada minimum 2-letnie doswiadczenie w
pracy w instytucjach miedzynarodowych w
Polsce i/lub za granicg;

4) wykazuje sie znajomoscig, co hajmniej
dwoch jezykow obcych (w tym koniecznie
jezyka angielskiego) poparta certyfikatem
potwierdzajagcym zaawansowang
znajomosc¢ jezyka (egzamin resortowy MSZ
i/lub tytut ttumacza przysiegtego);

5) wykazuje biegta znajomos¢ srodowiska MS
Project, MS Office, Lotus Notes, oraz co
najmniej jednego programu do
elektronicznego zarzadzania projektami i
obiegu dokumentow

nalezy poda¢ podstawe do dysponowania osobami wskazanymi w wykazie, np. umowa o0 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 stosunkow, zobowigzany jest udowodni¢ zamawiajacemu, 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 zasobdéw na okres korzystania z nich
przy wykonywaniu zamowienia.

nalezy zaznaczy¢ posiadane umiejetnosci i wyksztatcenie.

(imie i nazwisko
oraz podpis upowaznionego
przedstawiciela Wykonawcy)
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Zatacznik nr 7 do SIWZ

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 zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2013r., poz. 907 z pézn. zm.). Ubiegajac sie o udzielenie zamdwienia w postepowaniu na:

Swiadczenie ustug sekretaryjno — recepcyjnych w Instytucie Adama Mickiewicza,
Nr sprawy: 12/IAM/2014/4

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

Informuje, ze na dzien skladania ofert naleze do grupy kapitatowej, o kiérej 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 pézn. zm.), i w zatgczeniu przedktadam liste podmiotéw
nalezgacych do tej samej grupy kapitatowej.*

* niepotrzebne skreslié, - jezeli Wykonawca nie dokona skreslenia Zamawiajacy uzna,
iz Wykonawca nie nalezy do grupy kapitalowej

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

W przypadku Wykonawcéw wspélnie ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia oswiadczenie
sktada kazdy z Wykonawcoéw osobno.

Osoba skfadajgca os$wiadczenie $wiadoma jest odpowiedzialno$ci karnej wynikajgcej z art. 297
Kodeksu Karnego za przedfozenie nierzetelnego lub poSwiadczajgcego nieprawde oswiadczenia.
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Zatacznik nr 8 do SIWZ
Istotne postanowienia umowy

zawarta w Warszawie, wdniu ................... roku, pomiedzy:

Instytutem Adama Mickiewicza z siedzibg w Warszawie (00-560), przy ul. Mokotowskiej 25
wpisanym do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego pod numerem RIK 70/2006, NIP:701-00-10-966, REGON: 14 04 700 71,
reprezentowanym przez:

zwanym dalej Wykonawca,
zwane dalej fgcznie Stronami

Niniejsza umowa zostaje zawarta wramach .................ccccevevvviniiiiinnnnnnn.

W wyniku rozstrzygniecia przez Zamawiajgcego procedury udzielenia zaméwienia publicznego w
trybie przetargu nieograniczonego, okreslonego w art. 39 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 roku, poz. 907 ze zm.) zostata zawarta umowa o
nastepujacej tresci:

§1

1. Zamawiajacy zleca, a Wykonawca przyjmuje do realizacji ustug 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 Zastepcéw Dyrektora,
3) recepcji i ewidenciji faktur,
zwanym w dalszej czesci ,Przedmiotem Umowy”.

2. Szczegdtowy opis ustug, w tym wymogi co do liczby oséb i godzin wykonywania ustug,
stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej Umowy. Opis wymaganych kompetencji oso6b
wykonujacych Przedmiot Umowy stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej Umowy.

§2

1. Umowa nie stanowi petnomocnictwa do wykonywania czynnosci w imieniu Zamawiajacego, w
szczegolnosci do skfadania odwiadczeh woli w imieniu i na rzecz Zamawiajacego.

2. Wykonawca moze powierzy¢ wykonanie poszczegodlnych zadan, bedacych przedmiotem
niniejszej Umowy osobom trzecim za uprzednig pisemng zgodga Zamawiajgcego, z
zastrzezeniem, ze bedzie ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za dziatania lub zaniechania tych oséb
jak za dziatania wiasne.

3. Wykonawca wykonuje Ustugi w czasie niezbednym do ich wykonania w zaleznosci od
natezenia zlecanych Ustug.

4. Wszelkie koszty zwigzane z wykonywaniem Ustug obcigzajg Wykonawce. Wykonawca
zobowigzuje sie do wystepowania w charakterze pracodawcy lub zleceniodawcy w stosunku
do osob trzecich, uczestniczacych w jakikolwiek sposob w realizacji przedmiotu Umowy oraz
zaspokojenia wszelkich roszczeh z tego tytutu i zwalnia Zamawiajgcego z jakiejkolwiek
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci finansowe;.

5. Przedmiot Umowy realizowany bedzie w siedzibie Zamawiajacego, ktéry w okresie trwania
Umowy udostepniaé¢ bedzie Wykonawcy stanowiska w swojej siedzibie, sprzet odpowiedni do
zleconych Ustug. Wykonawca oswiadcza, ze bedzie uzywat on udostepnionych mu stanowisk
oraz sprzetu wylacznie do celdéw wykonania Przedmiotu Umowy, zgodnie z jego
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przeznaczeniem. Wykaz sprzetu udostepnionego Wykonawcy, stanowi Zatacznik nr 3 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 0s6b wykonujacych Przedmiot Umowy wraz z dokumentacjg potwierdzajgca
spetnienie warunkéw opisanych w Zatgczniku nr 2 do niniejszej Umowy, stanowi Zatgcznik nr
4 do niniejszej Umowy.
Zmiany sktadu osobowego ww. pracownikéw odbywac sie mogq tylko i wytacznie za pisemng
zgodg Zamawiajacego, z zastrzezeniem postanowien ust. 6 ponizej.
Kazdy zamieniany pracownik recepcji lub sekretariatu musi wykazaé sie wyksztatlceniem i
doswiadczeniem, spetniajgcym warunki okre$lone w Zatgczniku nr 2 do niniejszej Umowy, z
zastrzezeniem postanowien ust. 6 ponizej.
Wykonawca zobowigzuje sie do przestrzegania wszystkich wewnetrznych zarzadzen i
regulaminéw obowigzujagcych w Instytucie Adama Mickiewicza, do czego tez zobowigze
osoby, ktérymi Wykonawca postuguje sie przy wykonywaniu Przedmiotu Umowy.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zgdania zmiany osoby swiadczacej ustuge recepcyjng
lub sekretariatu, jezeli nie spetnia ona wymagan okreslonych w niniejszej Umowie lub zdaniem
Zamawiajgcego nie wypetnia swoich obowigzkéw zgodnie z Umowa.
W przypadku, gdy osoba, ktérag Wykonawca postuguje sie przy wykonywaniu Przedmiotu
Umowy, na zadanie Zamawiajgcego, 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
zdaniu poprzednim Wykonawca, po uprzednim poinformowaniu Zamawiajagcego, ma prawo
postugiwania sie przy realizacji Przedmiotu Umowy osobg, ktéra nie spetnia wszystkich
warunkow okreslonych w Zatgczniku nr 2 do niniejszej Umowy.
. Strony dopuszczaja, iz Wykonawcy i kazdej z os6b, ktéorymi Wykonawca postuguje sie przy
wykonywaniu Przedmiotu Umowy, przystuguje do 26. dni roboczych przerwy w wykonywaniu
Przedmiotu Umowy, po uprzednim poinformowaniu Zamawiajgcego. Bez zgody
Zamawiajgcego, przerwa, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim, nie moze obejmowac wiecej
niz jednej osoby jednoczednie, a takze sumarycznie przekracza¢ limitu dni okreslonego
powyzej, na dang osobe. Przez powyzszy okres Wykonawca oraz pozostate osoby, ktérymi
Wykonawca postuguje sie przy wykonywaniu Przedmiotu Umowy, wykonujg obowigzki
przyporzadkowane do osoby znajdujgcej sie na zwolnieniu.
. Zamawiajgcy umozliwi, na wniosek Wykonawcy, Wykonawcy oraz osdéb, ktérymi Wykonawca
postuguje sie przy wykonywaniu Przedmiotu Umowy, uczestnictwo w szkoleniach
odbywajacych sie w siedzibie Zamawiajacego, a dotyczacych organizacji pracy oraz narzedzi
technologicznych wykorzystywanych w dziatalnosci Zamawiajgcego, za zwrotem kosztow
poniesionych przez Zamawiajgcego. Zwrot kosztéw, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim,
nastepowa¢ bedzie w terminie 10 dni od daty dostarczenia Wykonawcy dokumentu
finansowego.

§4

Z tytutu nalezytego wykonania Przedmiotu Umowy przystuguje Wykonawcy Wynagrodzenie
miesieczne w ryczattowej kwocie .................. PLN BRUTTO (stownie: .................. ztotych
brutto). Za caty okres nalezytej realizacji Przedmiotu Umowy Wykonawcy nalezne bedzie
wynagrodzenie w wysokosci nie wyzszej niz .................. PLN BRUTTO (stownie:
.................. ztotych brutto).

Ptatno§¢ Wynagrodzenia miesiecznego, o ktéorym 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 10 dni od daty
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dostarczenia ww. dokumentu finansowego oraz akceptacji ww. dokumentu przez
Zamawiajgcego.

W przypadku wykonywania Przedmiotu Umowy w okresie krotszym niz jeden miesiac
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 Zamawiajacego.

Kwota Wynagrodzenia, o ktérej mowa w ust. 1, wyczerpuje wszelkie roszczenia Wykonawcy z
tytutu niniejszej Umowy.

§5
Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢é Zamawiajgcemu w ostatnim dniu roboczym
kazdego miesigca wykonywania Przedmiotu Umowy raportu, stanowigcego podstawe odbioru
Przedmiotu Umowy. Wzdr raportu stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszej Umowy.
Zamawiajacy zobowigzuje sie dokona¢ 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, Zamawiajacy 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 powyze;j.

§6

Wykonawca oswiadcza i gwarantuje, ze wszelkie informacje uzyskane w wyniku wspotpracy,

bedzie traktowaé, jako informacje poufne i nie bedzie ich udostepnia¢ osobom/podmiotom

trzecim, przez caty czas obowigzywania Umowy, a takze po jej zakonczeniu.

Wykonawca zobowigzuje sie:

1) uzgadniac¢ i stosowacé bezpieczny sposéb przekazywania informacji poufnych,

2) chroni¢ informacje poufne przed ujawnieniem osobom nieuprawnionym,

3) utrzymac informacje poufne w tajemnicy i chroni¢ je co najmniej ze staranno$cia, z jakg
wymaga ochrony tajemnica przedsiebiorstwa oraz przestrzega¢ zasad poufnego dostepu i
przekazywania informaciji,

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

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

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

7) bezzwitocznie powiadomi¢ Zamawiajgcego o =zaistnieniu takich okolicznosci, jak w
szczegollnosci prowadzenie postepowania sgdowego lub administracyjnego, z ktérych
wynika obowigzek prawny ujawnienia informacji poufnych,

8) bezzwiocznie poinformowaé Zamawiajgcego o fakcie utraty, ujawnienia lub powielenia
informacji poufnej, zaréwno w sposéb autoryzowany, jak i bez autoryzacji lub
niedotrzymaniu poufnosci.

Jezeli Wykonawca lub osoby, ktérymi Wykonawca postuguje sie przy wykonywaniu

Przedmiotu Umowy ujawnig informacje poufna, Wykonawca bedzie w petni odpowiedzialny za

wszelkie szkody wynikajgce z nieuprawnionego udostepnienia tej informacji lub jej

udostepnienia przez jakgkolwiek osobe, ktdrej Wykonawca lub osoby, ktorymi Wykonawca
postuguje sie przy wykonywaniu Przedmiotu Umowy przekazat informacje poufna.

Obowigzek zachowania poufno$ci nie dotyczy informaciji, ktore:
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1) byly znane Wykonawcy przed ich udostepnieniem przez Zamawiajacego, 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 informac;ji
poufnych przez Wykonawce,

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

5) muszg by¢ ujawnione z mocy prawa.

Wykonawca os$wiadcza, iz zostat poinformowany o obowigzku zachowania tajemnicy

okreslonej w przepisach ustawy z 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (ij.

Dz.U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1503 ze zm.).

§7
Wykonawca ponosi petng odpowiedzialno$¢ materialng za szkody przez niego wyrzgdzone, w
szczegolnosci 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 peinej
wysokosci, jezeli szkoda jest nastepstwem okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej.
Jezeli nieprawidtowe wykonywanie Ustug spowodowato powstanie szkody z winy Wykonawcy,
Zamawiajgcy jest uprawniony do potracenia z wynagrodzenia Wykonawcy kwoty
odpowiadajacej wysokosci szkody. Oswiadczenie o potraceniu winno byé ztozone w formie
pisemne;j.

§8
Za kazdg kolejng zmiane osob, ktérymi Wykonawca postuguje sie przy wykonywaniu
Przedmiotu Umowy wskazanych w Zatgczniku nr 4 do niniejszej Umowy, ktéra zostata
dokonana bez zgody Zamawiajgcego, Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ naliczenia
kary umownej w wysokosci 1.000,00 PLN (stownie: jeden tysigc ztotych).
Za pozostawienie recepcji lub sekretariatu bez obstugi $wiadczonej przez Wykonawce, bez
uprzedniej zgody Zamawiajacego, Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ naliczenia kary
umownej w wysokosci 100,00 zt (stownie: sto ztotych) za kazdy dzien bez obstugi.
Postanowienia ust. 1 i 2 nie wylaczajg prawa Zamawiajgcego do dochodzenia od Wykonawcy
odszkodowania uzupetniajagcego na zasadach ogélnych, jezeli wartos¢ powstatej szkody
przekroczy wysokos¢ kar umownych.
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% warto$ci niniejszej Umowy okreslonej w § 4 ust. 1 zdanie drugie.
Kary umowne nalezne Zamawiajgcemu na podstawie postanowien niniejszej Umowy mogq
zosta¢ potracone z wynagrodzenia Wykonawcy, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 lub zgodnie z
wolg Zamawiajgcego bedg ptatne odrebnie na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej
przez Zamawiajgcego.
Wykonawca bedzie posiadal, w okresie obowigzywania umowy optacong polise, a w
przypadku jej braku inny dokument, potwierdzajacy, ze Wykonawca jest ubezpieczony od
odpowiedzialnosci cywil+nej w zakresie prowadzonej dziatalnosci zwigzanej z Przedmiotem
Umowy na kwote co najmniej 50.000,00 PLN (stownie: pie¢dziesigt tysiecy ztotych).
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§9
1. Niniejsze Umowa zostaje zawarta na okres 12 miesiecy, tj. od dnia ............... roku do dnia
.................. roku.
2. Umowa moze by¢ rozwigzana przez kazdg Strone przez jej wypowiedzenie na pismie, pod
rygorem niewaznosci, z zachowaniem dwumiesiecznego okresu wypowiedzenia.
3. Umowa moze byc¢ takze rozwigzana w drodze wypowiedzenia ze skutkiem natychmiastowym:
a) przez Zamawiajgcego w razie razacego naruszania przez Wykonawce postanowien
niniejszej Umowy, po uprzednim bezskutecznym pisemnym  wezwaniu
Zamawiajgcemu do usuniecia nieprawidtowosci lub powstrzymania sie od naruszania
przez Wykonawce obowigzkdw;
b) przez Zamawiajacego w razie czterokrotnego natozenia na Wykonawce kar, o ktérych
mowa w § 8 ust. 1 i/lub 2,
c) przez Wykonawce w razie zalegania przez Zamawiajgcego z zaptatg wynagrodzenia,
o ktéorym mowa w § 4 ust. 1 zdanie pierwsze niniejszej umowy, przez okres dtuzszy
niz 15 dni.

§10
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§11
Wszelkie spory, mogace wynikngé w zwigzku z obowigzywaniem niniejszej umowy, strony beda sie
staraty rozwigza¢ na drodze negocjacji lub ugody. W przypadku niemoznosci rozwigzania sporéow w
taki sposéb, bedg one rozpatrywane przez sad powszechny wtasciwy miejscowo dla Zamawiajgcego.

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

§13
Niniejszg umowe sporzadzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, trzy dla Zamawiajacego,
jeden dla Wykonawcy.

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

§15
Zamawiajacy zgodnie z przepisem art. 144 ustawy Prawo zamdéwien publicznych przewiduje zmiany
postanowien niniejszej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru
Wykonawcy w ponizszym zakresie:

9) zmiany oséb wyznaczonych do uzgodnien i koordynacji przedmiotu niniejszej umowy;

10) sprostowania oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych;

11) w wypadku wszystkich zmian obiektywnie ocenianych, jako korzystne dla
Zamawiajgcego;

12) nastgpi zmiana powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie majgcym
wplyw na realizacje przedmiotu zamdwienia w tym zmiana stawki podatku VAT;

13) w pozostatym zakresie - w sytuacji nieprzewidzianej i niezawinionej przez strony, ktérej
wystapienia strony nie mogty przewidzie¢ pomimo zachowania nalezytej starannosci, w
szczegolnosci istotnych zmian na rynku ustug objetych niniejszym postepowaniem lub
wystgpienia istotnych trudnosci w pozyskiwaniu przez Wykonawce lub Zamawiajgcego
materiatéw niezbednych do wykonania zamédwienia.
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§ 16

1. Osobg odpowiedzialna za realizacje umowy ze strony Zamawiajgcego, w tym osoba wiasciwa
do zgtaszania wszelkich zapytan odnosnie Przedmiotu Umowy, jest ............... , adres email:
............... Jtelo

2. Osobg odpowiedzialna za realizacje umowy ze strony Wykonawcy, w tym osoba wiasciwa do
zgtaszania wszelkich zapytan odnosnie Przedmiotu Umowy, jest ............... , adres email:
............... Jtelo

3. Wykonawca zobowigzuje sie do zamieszczenia na dokumencie finansowym informacji o
osobie, o ktérej mowa w ust. 1 oraz o przedmiocie i dacie Umowy.

Zataczniki:

1. Szczegodtowy opis ustug

2. Opis kompetencji

3. Wykaz udostepnionego sprzetu

4. Wykaz os6b

5. Wzor raportu

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA
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