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Swiadczenie ustug administracyjno — biurowych wraz ze wsparciem merytorycznym w zakresie
realizacji programéw prowadzonych w Wydziale Zarzadzania Programami Ministra.
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Zatwierdzit:
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Instytutu Adama Mickiewicza

Dariusz Sobkowicz
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Art. 1.

Zamawiajacy

Instytut Adama Mickiewicza

ul. Mokotowska 25, 00-560 Warszawa

Art. 2

Tryb udzielenia zamdwienia, podstawa prawna

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzone jest na podstawie ustawy z dnia 29

stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986) zwanej dalej ,Ustawa

Pzp”, w trybie przetargu nieograniczonego dla ustug o wartosci zamdwienia nie przekraczajgcej kwoty

okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp (tj. 221 000 EURO).

Art. 3

Opis przedmiotu zamodwienia:

1. Przedmiotem zamdwienia jest $wiadczenie ustug administracyjno — biurowych wraz ze wsparciem

merytorycznym w zakresie realizacji programéw prowadzonych w Woydziale Zarzadzania

Programami Ministra. Szczegdtowy opis przedmiotu zamodwienia stanowi Zatgcznik nr 1 do SIWZ.

Klasyfikacja i nazwa przedmiotu zamodwienia wedtug CPV 79500000-9 dodatkowe ustugi biurowe.

Zamawiajgcy nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych.

Zamawiajgcy nie dopuszcza sktadania ofert réwnowaznych.

Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania oferty czesciowej

Zamawiajgcy nie przewiduje zawarcia umowy ramowe;.

Zamawiajgcy nie przewiduje aukcji elektronicznej.

Rozliczenia z Wykonawcg dokonywane bedg w PLN.

Zamawiajgcy nie przewiduje zwrotu kosztow udziatu w postepowaniu, z zastrzezeniem art. 93 ust. 4

ustawy.

10. Zamawiajacy nie przewiduje mozliwosci udzielenia zaméwien o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6
ustawy.

11. Na podstawie art. 36b ust. 1 ustawy Wykonawca jest zobowigzany umiesci¢ w sktadane] ofercie
informacje o czesci zamodwienia, ktérg zamierza powierzy¢ podwykonawcom i podania przez
wykonawece firm podwykonawcdw. Zamawiajacy nie zastrzega zadnej czesSci zamowienia, ktéra nie
moze by¢ powierzona podwykonawcom.

Art. 4

Termin realizacji przedmiotu zamodwienia

Realizacja przedmiotu zamodwienia Swiadczona bedzie przez okres 14 miesiecy liczonych od dnia

podpisania Umowy.

Art. 5

Warunki udziatu w postepowaniu

1. Zgodnie z art. 22 ust. 1 ustawy Pzp o udzielenie zamdwienia mogg ubiegad sie wykonawcy, ktérzy
spetniajg nastepujgce warunki dotyczace:

1) nie podlegajg wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 12 — 23 ustawy. Zamawiajgcy nie
przewiduje wykluczenia Wykonawcy na podstawie art. 24 ust. 5 ustawy;

LR NOULRWN

2) spetniajg warunki udziatu w postepowaniu dotyczace:

a) kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej, o ile
wynika to z odrebnych przepiséw. Zamawiajgcy nie wyznacza szczegdétowego warunku w
ww. zakresie.

b) sytuacji ekonomicznej lub finansowej. Zamawiajacy nie wyznacza szczegétowego warunku
w ww. zakresie.

c) zdolnosci technicznej lub zawodowej. Wykonawca zobowigzany jest wykazac, ze dysponuje
lub bedzie dysponowat osobg, ktéra bedzie realizowaé w imieniu wykonawcy przedmiot
zamowienia, a ktéra posiada:
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a. wyksztatcenie wyisze magisterskie lub réwnowazine w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym lub przepisdw o zasadach uznawania kwalifikacji zawodowych
nabytych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej;

b. 3 letnie doswiadczenie przy organizacji programow przeznaczonych dla podmiotéw
prawa prywatnego, o0séb prywatnych, instytucji panstwowych, instytucji
samorzadowych, lub w pracy, w instytucji kultury przy organizacji i rozliczaniu
finansowym wydarzen non profit o charakterze kulturalnym lub edukacyjnym,
naborach, opracowywaniu i rozliczaniu projektéw finansowanych z budzetu panstwa;

c. doswiadczenie w opracowywaniu budzetéw, rozliczaniu dokumentéw finansowych
w panstwowej lub samorzadowej instytucji lub w organizacji pozarzadowej, lub
w instytucjach rynkowych, lub w instytucjach administracji publicznej;

d. biegta znajomosc¢ systemu MS Office w szczegdlnosci programu Excel;

e. biegta znajomo$é co najmniej jednego programu do elektronicznego zarzadzania
projektami i obiegu dokumentdw;

f.  znajomos¢ co najmniej jednego programu do elektronicznego naboru wnioskow;

g. dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie umozliwiajgca prowadzenie
wspotpracy w tym jezyku;

h. dobra znajomos$¢ jezyka francuskiego lub jezyka niemieckiego, w mowie i pismie,
umozliwiajgca prowadzenie wspotpracy w jednym z tych jezykdw;

i.  Znajomosc¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych.

2. Wykonawca moze w celu potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu, o ktérych
mowa w ust. 1 pkt 2) niniejszego artykutu, w stosownych sytuacjach oraz w odniesieniu do
konkretnego zamdwienia, lub jego czesci, polegaé na zdolnosciach technicznych lub zawodowych
lub sytuacji finansowej lub ekonomicznej innych podmiotéw, niezaleznie od charakteru prawnego
taczacych go z nim stosunkéw prawnych.

3. Zamawiajacy jednoczesnie informuje, iz ,,stosowna sytuacja” o ktdrej mowa w ust. 2 niniejszego
artykutu wystgpi wytgcznie w przypadku kiedy:

1) Wykonawca, ktéry polega na zdolnosciach lub sytuacji innych podmiotéw udowodni
zamawiajgcemu, ze realizujgc zamdwienie, bedzie dysponowat niezbednymi zasobami tych
podmiotéw, w szczegdlnosci przedstawiajgc zobowigzanie tych podmiotow do oddania mu do
dyspozycji niezbednych zasobdw na potrzeby realizacji zamoéwienia.

2) Zamawiajgcy oceni, czy udostepniane wykonawcy przez inne podmioty zdolnosci techniczne lub
zawodowe lub ich sytuacja finansowa lub ekonomiczna, pozwalajg na wykazanie przez
wykonawce spetniania warunkdéw udziatu w postepowaniu oraz zbada, czy nie zachodzg wobec
tego podmiotu podstawy wykluczenia, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 pkt 13-22.

3) W odniesieniu do warunkéw dotyczacych wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych Ilub
doswiadczenia, wykonawcy moga polegac na zdolnosciach innych podmiotéw, jesli podmioty te
zrealizujg roboty budowlane lub ustugi, do realizacji ktérych te zdolnosci sg wymagane.

4. Kwestie polegania na zasobie podmiotu trzeciego reguluje szczegétowo art. 22a ust. 1-6 ustawy.

5. Wykonawca, ktéry podlega wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 13 i 14 oraz 16—20 ustawy,
moze przedstawi¢ dowody na to, ze podjete przez niego srodki s3 wystarczajace do wykazania jego
rzetelnosci, w szczegdlnosci udowodni¢ naprawienie szkody wyrzadzonej przestepstwem lub
przestepstwem skarbowym, zados$cuczynienie pieniezne za doznang krzywde lub naprawienie
szkody, wyczerpujgce wyjasnienie stanu faktycznego oraz wspédtprace z organami $cigania oraz
podjecie konkretnych srodkéw technicznych, organizacyjnych i kadrowych, ktdre s3 odpowiednie dla
zapobiegania dalszym przestepstwom lub przestepstwom skarbowym lub nieprawidtowemu
postepowaniu wykonawcy. Regulacji, o ktdrej mowa w zdaniu pierwszym nie stosuje sie, jezeli wobec
Wykonawcy, bedacego podmiotem zbiorowym, orzeczono prawomocnym wyrokiem sgdu zakaz
ubiegania sie o udzielenie zamdwienia oraz nie uptynat okreslony w tym wyroku okres
obowigzywania tego zakazu.
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Wykonawca nie podlega wykluczeniu, jezeli Zamawiajacy, uwzgledniajgc wage i szczegdlne
okolicznosci czynu Wykonawcy, uzna za wystarczajgce dowody przedstawione na podstawie ust. 5.

. Zamawiajacy moze wykluczyé Wykonawce na kazdym etapie postepowania o udzielenie zamdwienia.
. O udzielenie zaméwienia mogg sie ubiega¢ Wykonawcy, co do ktdrych brak jest podstaw do

wykluczenia z postepowania o udzielenie zamédwienia. W przypadku Wykonawcédw wspélnie
ubiegajacych sie o udzielenie zamodwienia w stosunku do zadnego z Wykonawcéw nie moze by¢
podstaw do wykluczenia.

. Ocena spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu bedzie dokonywana w oparciu o przedtozone

przez Wykonawcéw dokumenty i o$wiadczenia, o ktérych mowa w art. 6, na zasadzie spetnia/nie
spetnia.

10. Ponadto o realizacje zamdéwienia mogg sie ubiega¢ wytgcznie wykonawcy bedacy w stanie

zrealizowadé zamowienie zgodnie z zatacznikiem nr 1 do SIWZ.

Art. 6

Informacja o oswiadczeniach i dokumentach, jakie majg dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia
spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu oraz wykazania braku podstaw do wykluczenia z
postepowania

1.

Do oferty kazdy wykonawca musi dofgczy¢ aktualne na dzien sktadania ofert osSwiadczenie w
zakresie wskazanym w zataczniku nr 3 do SIWZ Informacje zawarte w oswiadczeniu bedg stanowic
wstepne potwierdzenie, ze wykonawca nie podlega wykluczeniu oraz spetnia warunki udziatu w
postepowaniu.

W przypadku wspdlnego ubiegania sie o zamdwienie przez wykonawcéw oswiadczenie, o ktérym
mowa w art. 6 ust. 1 niniejszej SIWZ, sktada kazdy z wykonawcow wspdlnie ubiegajacych sie o
zamoéwienie. Oswiadczenie to ma potwierdzac spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu, brak
podstaw wykluczenia w zakresie, w ktorym kazdy z wykonawcéw wykazuje spetnianie warunkdéw
udziatu w postepowaniu, brak podstaw wykluczenia.

Zamawiajgcy zada, aby wykonawca, ktéry zamierza powierzyé wykonanie czesci zamodwienia
podwykonawcom, w celu wykazania braku istnienia wobec nich podstaw wykluczenia z udziatu w
postepowaniu zamiescit informacje o podwykonawcach w oswiadczeniu, o ktérym mowa w art. 6
ust. 1 niniejszej SIWZ.

Wykonawca, ktéry powotuje sie na zasoby innych podmiotéw, w celu wykazania braku istnienia
wobec nich podstaw wykluczenia oraz spetnienia - w zakresie, w jakim powotuje sie na ich zasoby -
warunkéw udziatu w postepowaniu zamieszcza informacje o tych podmiotach w oswiadczeniu, o
ktorym mowa w art. 6 ust. 1 niniejszej SIWZ.

Zamawiajgcy przed udzieleniem zamodwienia, wezwie wykonawce, ktérego oferta zostata najwyzej
oceniona, do ztozenia w wyznaczonym, nie krdtszym niz 5 dni, terminie aktualnych na dzien ztozenia
nastepujgcych oswiadczen lub dokumentow:

a) wykaz oséb (jedna osoba), skierowanych przez wykonawce do realizacji zamdwienia
publicznego, w szczegdlnosci odpowiedzialnych za Swiadczenie ustugi, wraz z informacjami na
temat ich kwalifikacji zawodowych, uprawnien, doswiadczenia i wyksztatcenia niezbednych
do wykonania zamdwienia publicznego, a takze zakresu wykonywanych przez nie czynnosci
oraz informacjg o podstawie do dysponowania tymi osobami, ktdrego wzér stanowi zatgcznik
nr 6 do SIWZ.

Wykonawca w terminie 3 dni od dnia zamieszczenia na stronie internetowej informacji, o ktérej
mowa w art. 86 ust. 5 ustawy Pzp, przekaze zamawiajgcemu oswiadczenie o przynaleznosci lub
braku przynaleznosci do tej samej grupy kapitatowej, o ktérej mowa w art. 24 ust. 1 pkt 23 ustawy
Pzp. Wraz ze ztozeniem oswiadczenia, wykonawca moze przedstawié¢ dowody, ze powigzania z
innym_wykonawcg nie prowadzg do zaktdcenia konkurencji w postepowaniu o udzielenie
zamowienia. Wzor o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do SIWZ.

W zakresie nie uregulowanym SIWZ, zastosowanie majg przepisy rozporzadzenia Ministra Rozwoju z
dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie rodzajéow dokumentéw, jakich moze zgda¢ zamawiajacy od
wykonawcy w postepowaniu o udzielenie zaméwienia (Dz. U. 2 2016 r., poz. 1126 z pdzn. zm.).



a)

b)
c)
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Jezeli wykonawca nie ztozy oswiadczenia, o ktérym mowa w art. 6 ust.1. niniejszej SIWZ, oswiadczen
lub dokumentéw potwierdzajgcych okolicznosci, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy Pzp, lub
innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania a  oswiadczenia lub
dokumenty sg niekompletne, zawierajg btedy lub budzg wskazane przez zamawiajgcego watpliwosci,
zamawiajgcy wezwie do ich ztozenia, uzupetnienia lub poprawienia lub do udzielenia wyjasnien w
terminie przez siebie wskazanym, chyba ze mimo ich ztozenia, uzupetnienia lub poprawienia lub
udzielenia wyjasnien oferta wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie
postepowania.

Wykonawca moze w celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu, w
stosownych sytuacjach oraz w odniesieniu do konkretnego zamdwienia lub jego czesci, polegac na
zdolnosciach technicznych lub zawodowych lub sytuacji finansowej lub ekonomicznej innych
podmiotéw niezaleznie od charakteru prawnego tgczacych go z nim stosunkdéw prawnych.
Wykonawca, ktory polega na zdolnosciach lub sytuacji innych podmiotéw musi udowodni¢
Zamawiajgcemu, ze realizujagc zamodwienie, bedzie dysponowat niezbednymi zasobami tych
podmiotéw, w szczegdlnosci przedstawiajgc pisemne zobowigzanie tych podmiotéw do oddania do
dyspozycji mu do dyspozycji niezbednych zasobdéw na potrzeby realizacji zamdwienia. Podmiot,
ktéry zobowigzat sie do udostepnienia swoich zasobéw odpowiada solidarnie z wykonawcy za
szkode zamawiajgcego powstatg wskutek nieudostepnienia tych zasobdéw, chyba, ze za
nieudostepnienie zasobdéw nie ponosi winy. Dokument, z ktdrego bedzie wynika¢ zobowigzanie
podmiotu trzeciego powinien wyraza¢ w sposéb wyrazny i jednoznaczny wole udzielenie
wykonawcy, ubiegajgcemu sie o zamdwienia odpowiedniego zasobu oraz wskazywac:

a) jaki jest zakres dostepnych wykonawcy zasobow,

b) w jaki sposéb zostang wykorzystane zasoby innego podmiotu, przez wykonawce, przy
wykonywaniu zaméwienia,

c) jakiego charakteru stosunki bedg tgczyty wykonawce z innym podmiotem,

d) jaki jest zakres i w jakim okresie inny podmiot bedzie brat udziat przy wykonywaniu zaméwienia
Art. 7

INFORMACIE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO Z WYKONAWCAMI ORAZ PRZEKAZYWANIA
OSWIADCZEN | DOKUMENTOW, A TAKZE WSKAZANIE OSOB UPRAWNIONYCH DO POROZUMIEWANIA SIE Z
WYKONAWCAMI.
Z zastrzezeniem wyjatkow okreslonych w ustawie, wszelkie o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia
oraz informacje pomiedzy Zamawiajgcym oraz Wykonawcami bedg przekazywane:
pisemnie na adres Instytut Adama Mickiewicza, ul. Mokotowska 25,
00-560 Warszawa, lub
faksem na numer +48 22 447 61 81, lub
droga elektroniczng na adres e-mail: kkieloch@iam.pl
Jezeli Zamawiajacy lub Wykonawca beda przekazywac oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz
informacje faksem lub droga elektroniczng, kazda ze stron na zadanie drugiej niezwtocznie
potwierdzi fakt ich otrzymania.
Wykonawca moze zwraca¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci SIWZ. Zamawiajacy
niezwtocznie udzieli wyjasnien, nie pdzniej niz na 2 dni przed uptywem terminu sktadania ofert, pod
warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci SIWZ wptynie do Zamawiajgcego nie pdzniej niz do
konca dnia, w ktérym uptywa potowa wyznaczonego terminu sktadania ofert.
Zamawiajgcy przekaze tres¢ wyjasnienia jednoczesnie wszystkim wykonawcom, ktérym przekazano
SIWZ oraz zamiesci jg na stronie internetowej, bez ujawniania zrddta zapytania.
W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmienié
tres¢ SIWZ. Dokonang zmiane SIWZ Zamawiajgcy przekaze niezwtocznie wszystkim wykonawcom,
ktorym przekazano SIWZ oraz zamiesci na stronie internetowej. Kazda wprowadzona zmiana staje
sie integralng czescig tej specyfikacji.
Osoba upowazniona do kontaktowania sie z Wykonawcami Katarzyna Kieloch-
tel. 2244 76 181
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Art. 8

WYMAGANIA DOTYCZACE WADIUM

Zamawiajgcy nie wymaga whniesienia wadium.
Art. 9
Termin zwiazania ofertq.

1. Wpykonawca bedzie zwigzany ofertg przez okres 30 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna
sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert. (art. 85 ust. 5 ustawy Pzp).

2. Wykonawca moze przedtuzy¢ termin zwigzania ofertg, na czas niezbedny do zawarcia umowy,
samodzielnie lub na wniosek Zamawiajgcego, z tym, ze Zamawiajgcy moze tylko raz, co najmniej na
3 dni przed uptywem terminu zwigzania ofertg, zwréci¢ sie do Wykonawcdw o wyrazenie zgody na
przedtuzenie tego terminu o oznaczony okres nie dfuzszy jednak niz 60 dni.

Art. 10

OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERT.

1. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

2.  Wykonawca ma prawo ztozy¢ tylko jedng oferte. W przypadku ztozenia przez Wykonawce wiecej niz
jednej oferty, wszystkie oferty zostang odrzucone na podstawie art. 89 ust. 1 pkt 1 w zwigzku z art.
82 ust. 1 ustawy Pzp.

3. Tres¢ oferty musi odpowiadad tresci SIWZ.

4. Wskazane jest, aby wszystkie zapisane, zadrukowane strony oferty byty kolejno ponumerowane,
ztgczone w sposdb uniemozliwiajacy jej dekompletacje.

5. Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim na maszynie do pisania, komputerze lub inng trwata
i czytelng technikg biurowa.

6. Wszelkie poprawki, zmiany lub wykreslenia w tekscie oferty muszg by¢ parafowane
i datowane przez osobe upowazniong do podpisywania oferty.

7. Oferta i oswiadczenia muszg by¢ podpisane przez osobe/osoby uprawnione do reprezentowania i
sktadania o$wiadczen woli w imieniu Wykonawcy — zgodnie z wpisem do wtasciwego rejestru.

8. Jezeli upowaznienie do podpisywania oferty, oswiadczen, reprezentowania
Wykonawcy/Wykonawcow w postepowaniu i zaciggania zobowigzan w wysokosci odpowiadajgcej
cenie oferty wynika z petnomocnictwa - winno by¢ ono udzielone (podpisane) przez osobe/osoby
uprawnione zgodnie z wpisem do wtasciwego rejestru, oraz dotgczone do oferty. Petnomocnictwo
musi by¢ ztozone w formie oryginatu lub kopii potwierdzonej notarialnie.

9. Zapis ust. 8 powyzej stosuje sie odpowiednio do dalszych pethomocnictw.

10. Osoba/osoby podpisujgce oferte muszg by¢ upowaznione do zaciggania zobowigzan
w wysokosci odpowiadajgcej cenie oferty zgodnie z wpisem do wtasciwego rejestru.

11. Wymagane w SIWZ dokumenty sporzadzone w jezyku obcym, muszg byé ztozone wraz
z ttumaczeniem na jezyk polski.

12. Wszystkie  strony  oferty oraz  wszystkie  zatgczone  oswiadczenia, ttumaczenia
i inne dokumenty, winny by¢ parafowane przynajmniej przez jedng osobe upowazniong
do podpisania oferty. Dotyczy to zaréwno oryginatdéw oswiadczen i dokumentéw, jak tez ich
poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem kserokopii.

13. Jezeli wedtug Wykonawcy oferta bedzie zawierata informacje stanowigce tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisdw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji wykonawca, nie
poézniej niz w terminie sktadania ofert musi zastrzec, ze nie mogg by¢ one udostepniane, oraz
wykazaé, iz zastrzezone informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa. Dane te nalezy umiescic¢
w oddzielnej kopercie wewnatrz oferty, opisane;j: ,Informacje bedace tajemnica przedsiebiorstwa”
oraz wskaza¢ numery stron stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa. W innym przypadku
wszystkie informacje zawarte w ofercie bedg uwazane za ogdlnie dostepne i mogg by¢
udostepnione pozostatym wykonawcom razem 1z protokotem postepowania. Zastrzezenie
informacji, danych, dokumentéw lub oswiadczen niestanowigcych tajemnicy przedsiebiorstwa w
rozumieniu przepisbw o nieuczciwe] konkurencji powoduje ich odtajnienie. Tajemnice
przedsiebiorstwa stanowi zgodnie z art. 11 pkt 2 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993r. o zwalczaniu
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19.

20

21

22

Numer postepowania 3/IAM/2018/12

nieuczciwej konkurencji. okreslona informacja, jezeli spetnia tgcznie 3 warunki: — Sg to informacje
techniczne, technologiczne, organizacyjne przedsiebiorstwa lub inne informacje posiadajace
wartos$¢ gospodarcza, ktére jako catos¢ lub w szczegblnym zestawieniu i zbiorze ich elementéw nie
sg powszechnie znane osobom zwykle zajmujgcym sie tym rodzajem informacji albo nie sg fatwo
dostepne dla takich oséb, o ile uprawniony do korzystania z informacji lub rozporzadzania nimi
podjat, przy zachowaniu nalezytej starannosci, dziatania w celu utrzymania ich w poufnosci.

Oferta winna zawiera¢ wymagane dokumenty, zatgczniki, oswiadczenia wymienione w niniejszej
SIWZ.

Jezeli oferta jest sktadana przez Wykonawcéw wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamédwienia,
Wykonawcy ci ponoszg solidarng odpowiedzialno$¢ za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie
zobowigzania.

Oferta Wykonawcéw, ktérzy beda ubiegad sie wspdlnie o udzielenie zamdwienia musi by¢
podpisana w taki sposéb, aby prawnie zobowigzywata wszystkich Wykonawcéw wystepujgcych
wspdlnie.

W przypadku oferty sktadanej przez Wykonawcéw ubiegajacych sie wspdlnie o udzielenie
zamoéwienia do oferty musi by¢ zatgczony dokument ustanawiajgcy petnomocnika Wykonawcéw
wystepujacych wspdlnie do reprezentowania ich w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia albo
reprezentowania w postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamodwienia publicznego.
Petnomocnictwo musi by¢ ztozone w formie oryginatu lub notarialnie potwierdzonej kopii.

W przypadku Wykonawcéw wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamdéwienia oraz w przypadku
podmiotéw, o ktérych mowa w art. 6 ust. 4 niniejszej SIWZ, kopie dokumentédw dotyczacych
odpowiednio Wykonawcy lub tych podmiotéw sg poswiadczane za zgodnos$¢ z oryginatem przez
wykonawce lub te podmioty.

Zaleca sie opracowanie pierwszych stron oferty wg zatgczonego do SIWZ wzoru (Zatacznik nr 2 do
SIWZ). Niezastosowanie wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 nie spowoduje odrzucenia oferty.
Jednakze Zamawiajgcy wymaga, zeby w ztozonej ofercie znalazty sie wszystkie oswiadczenia
zawarte we wzorze oferty.

. Oferta musi ponadto zawieraé:

1) wypetniony formularz ofertowy sporzadzony z wykorzystaniem wzoru stanowigcego Zatacznik
nr 2 do SIWZ, zawierajacy w szczegdlnosci: wskazanie oferowanego przedmiotu zamoéwienia,
taczng cene ofertowa brutto, oswiadczenie o okresie zwigzania ofertg oraz o akceptac;ji
wszystkich postanowien SIWZ i wzoru umowy bez zastrzezen, a takze informacje ktérg czesé
zamoéwienia Wykonawca zamierza powierzy¢ podwykonawcy;

2) oswiadczenia wymienione w art. 6 niniejszej SIWZ;

3) petnomocnictwo do reprezentowania wykonawcy (wykonawcédw wystepujacych wspdlnie) o ile
oferte sktada petnomocnik;

4) zobowigzanie podmiotu trzeciego jezeli wykonawca polega na zasobach lub sytuacji podmiotu
trzeciego.

. Oferte nalezy ztozy¢ w zaklejonym, nienaruszonym opakowaniu w Instytucie Adama Mickiewicza, ul

Mokotowska 25, 00 — 560 Warszawa, recepcja.

. Opakowanie (koperta) z ofertg powinno by¢ oznakowane w ponizszy sposob:
OFERTA NA:
Swiadczenie ustug administracyjno — biurowych wraz ze wsparciem merytorycznym w zakresie
realizacji programow prowadzonych w Wydziale Zarzadzania Programami Ministra
Postepowanie nr 3/1AM/2018/12
,Nie otwiera¢ przed dniem 20.12. 2018 godz. 11:30”

adresat: Instytut Adama Mickiewicza, ul. Mokotowska 25, 00-560 Warszawa,

nadawca: nazwa, doktadny adres i numery telefondw Wykonawcy (dopuszcza sie odcisk pieczeci).
UWAGA: Zamawiajgcy nie ponosi odpowiedzialnosci za otwarcie oferty przed terminem w przypadku
nieprawidfowego oznaczenia koperty.
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Zgodnie z art. 84 ust. 1 ustawy Pzp Wykonawca moze przed uptywem terminu do sktadania ofert
zmieni¢ lub wycofa¢ oferte. O wprowadzeniu zmian lub zamiarze wycofania oferty przed
ostatecznym terminem sktadania ofert nalezy pisemnie zawiadomi¢ Zamawiajgcego.

Zmiany do oferty nalezy umiesci¢é w oddzielnej, zaklejonej i nienaruszonej kopercie
z dopiskiem ,ZMIANA”. Na kopercie musi znajdowaé sie nazwa Wykonawcy, doktadny adres i
numer telefonu Wykonawcy (dopuszcza sie odcisk pieczeci).

25. Wykonawca nie moze wycofaé oferty i wprowadzi¢ zmian w ofercie po uptywie ostatecznego

terminu sktadania ofert.

Art. 11
Miejsce i termin sktadania i otwarcia ofert.

1. Oferte nalezy ztozy¢ w siedzibie Zamawiajgcego przy ul. Mokotowskiej 25 w Warszawie — recepcja
do dnia 20.12.2018 r. do godz. 11:00 i zaadresowaé zgodnie z opisem przedstawionym w Art. 10
pkt. 22 SIWZ.

2. Decydujgce znaczenie dla oceny zachowania terminu sktadania ofert ma data i godzina wptywu
oferty do Zamawiajgcego, a nie data jej wystania przesytkg pocztowa czy kurierska.

3. Oferta ztozona po terminie wskazanym w art. 11 niniejszej SIWZ zostanie zwrécona wykonawcy
zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84 ust. 2 ustawy Pzp.

4. Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie Zamawiajgcego — w dniu 20.12.2018 r. o godzinie 11:30

5. Otwarcie ofert jest jawne.

6. Podczas otwarcia ofert Zamawiajgcy odczyta informacje, o ktérych mowa w art. 86 ust. 4 ustawy
Pzp.

7. Niezwtocznie po otwarciu ofert zamawiajgcy zamiesci na stronie www.iam.pl informacje dotyczace:

a) kwoty, jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia;

b) firm oraz adresow wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty w terminie;

c) ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkéw ptatnosci zawartych w
ofertach.

Art. 12

Opis sposobu obliczania ceny.

1.

Wykonawca okresla cene realizacji zamdwienia poprzez wskazanie w Formularzu ofertowym
sporzadzonym wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2 do SIWZ tacznej ceny ofertowej brutto za
realizacje przedmiotu zamowienia oraz cene za 1 miesigc wykonywania ustugi.

taczna cena ofertowa brutto musi uwzglednia¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacjg przedmiotu
zamowienia zgodnie z opisem przedmiotu zamodwienia oraz wzorem umowy okreslonym w
niniejszej SIWZ.

Ceny muszg by¢: podane i wyliczone w zaokragleniu do dwdch miejsc po przecinku (zasada
zaokraglenia — ponizej 5 nalezy korcowke pominaé, powyzej i réwne 5 nalezy zaokragli¢ w goére).
Cena oferty winna by¢ wyrazona w ztotych polskich (PLN).

Jezeli w postepowaniu ztozona bedzie oferta, ktérej wybdr prowadzitby do powstania u
zamawiajgcego obowigzku podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towardw i ustug,
zamawiajgcy w celu oceny takiej oferty doliczy do przedstawionej w niej ceny podatek od towardw i
ustug, ktéry miatby obowigzek rozliczy¢ zgodnie z tymi przepisami. W takim przypadku Wykonawca,
sktadajac oferte, jest zobligowany poinformowad zamawiajgcego, ze wybodr jego oferty bedzie
prowadzi¢ do powstania u zamawiajgcego obowigzku podatkowego, wskazujac nazwe (rodzaj)
towaru / ustugi, ktéorych dostawa / S$wiadczenie bedzie prowadzi¢ do jego powstania, oraz
wskazujgc ich wartos$¢ bez kwoty podatku.

Art. 13
Opis kryteriow, ktérymi zamawiajgcy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz z podaniem wag
tych kryteridw i sposobu oceny ofert.
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Za oferte najkorzystniejszg zostanie uznana oferta zawierajgca najkorzystniejszy bilans punktéw
w kryteriach:

»Laczna cena ofertowa brutto” — C;
,Doswiadczenie osoby skierowanej do realizacji zaméwienia” — D.
Powyzszym kryteriom Zamawiajacy przypisat nastepujace znaczenie:

Waga | Liczba

Kryterium [%] ST

Sposdb oceny wg wzoru

Cena najtanszej oferty
60% 60 C= x 60pkt
Cena badanej oferty

taczna cena
ofertowa brutto

Doswiadczenie

_OSOby ) 40% 40 Opis oceny zawiera art. 13 ust. 2 pkt a,b,c
skierowanej
do realizacji
zamowienia

RAZEM 100% 100

Przyjmuje sie, w zakresie kryterium wyboru oferty najkorzystniejszej, 1% wagi kryterium = 1 pkt.

Sposob oceny doswiadczenia osoby skierowanej do realizacji zaméwienia:

a.

Za wykazanie, iz osoba ktéra bedzie realizowa¢ w imieniu Wykonawcy przedmiot zamodwienia
posiada wyksztatcenie wyzsze prawnicze Zamawiajacy przyzna 10 pkt.

Za wykazanie, iz osoba, ktéra bedzie realizowa¢ w imieniu Wykonawcy przedmiot zamdwienia
posiada wieksze niz 3 letnie doswiadczenie przy organizacji programéw przeznaczonych dla
podmiotéw prawa prywatnego, oséb prywatnych, instytucji panstwowych, instytucji
samorzadowych, lub w pracy w instytucji kultury, przy organizacji i rozliczaniu finansowym
wydarzen non profit, o charakterze kulturalnym lub edukacyjnym, naborach, opracowywaniu i
rozliczaniu projektéw finansowanych z budzetu panstwa Zamawiajgcy przyzna maksymalnie 20
pkt.

Doswiadczenie osoby skierowanej do realizacji zamowienia Liczba punktow

7-0 letnie i wieksze doswiadczenie 20 pkt

6-0 letnie doswiadczenie 15 pkt

5-0 letnie doswiadczenie 10 pkt

4-0 letnie doswiadczenie 5 pkt

Za wykazanie, iz osoba, ktdra bedzie realizowaé¢ w imieniu Wykonawcy przedmiot zamdwienia
posiada biegtg znajomosé systemu Xpertis do elektronicznego zarzadzania projektami i obiegu
dokumentdéw, Zamawiajgcy przyzna 10 pkt.

Catkowita liczba punktéw, jakg otrzyma dana oferta, zostanie obliczona wg ponizszego wzoru:
L=C+D
gdzie:
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L — catkowita liczba punktéw,
C — punkty uzyskane w kryterium ,tgczna cena ofertowa brutto”,
D — punkty uzyskane w kryterium , Doswiadczenie osoby skierowanej do realizacji zamdwienia”

4. Ocena punktowa w kryterium ,taczna cena ofertowa brutto” dokonana zostanie na podstawie
tacznej ceny ofertowej brutto wskazanej przez Wykonawce w ofercie i przeliczona wedtug wzoru
opisanego w tabeli powyze;j.

5. Punktacja przyznawana ofertom w poszczegdlnych kryteriach bedzie liczona z doktadnoscig do
dwéch miejsc po przecinku. Najwyzsza liczba punktéw wyznaczy najkorzystniejszg oferte.

6. Zamawiajacy udzieli zamdwienia Wykonawcy, ktérego oferta odpowiada¢ bedzie wszystkim
wymaganiom przedstawionym w ustawie Pzp, oraz w SIWZ i zostanie oceniona jako
najkorzystniejsza w oparciu o podane kryteria wyboru.

7. Jezeli nie bedzie mozna dokonaé¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze dwie lub
wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert, Zamawiajgcy sposrod
tych ofert wybiera oferte z najnizszg cena , a jezeli zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie ,
Zamawiajgcy wezwie Wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez
Zamawiajgcego ofert dodatkowych (art. 91 ust. 4 ustawy Pzp). Wykonawcy, sktadajgc oferty
dodatkowe, nie mogg zaoferowad cen wyzszych niz zaoferowane w ztozonych ofertach (art.94 ust.6
ustawy Pzp).

8. Zamawiajgcy w celu ustalenia, czy oferta zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu
zamoéwienia, zwraca sie do wykonawcy o udzielenie w okreslonym terminie wyjasnien dotyczacych
elementéw oferty majgcych wptyw na wysokosé ceny.

9. Zamawiajacy poprawia w ofercie oczywiste omyitki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe, z
uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek. Inne omytki polegajgce na
niezgodnosci oferty z SIWZ, nie powodujace istotnych zmian w tresci oferty, Zamawiajgcy poprawia,
niezwtocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona.

Art. 14

INFORMACIE O FORMALNOSCIACH, JAKIE POWINNY ZOSTAC DOPELNIONE PO WYBORZE OFERTY W CELU ZAWARCIA

UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO.

1. Wykonawcy biorgcy udziat w postepowaniu zostang powiadomieni o jego wynikach.

2. Po zatwierdzeniu wyboru najkorzystniejszej oferty informacja o wyborze zostanie umieszczona na

stronie internetowej Zamawiajgcego.

3. Zamawiajacy przystgpi do zawarcia umowy z wybranym Wykonawca w trybie art. 94 ustawy Pzp.

4. Jezeli zostanie wybrana oferta Wykonawcdéw ubiegajgcych sie wspdlnie o udzielenie zamdwienia,
Wykonawcy zobowigzani sg dostarczy¢ Zamawiajgcemu w terminie przez niego wyznaczonym
umowe regulujgcy ich wspdtprace. Umowa regulujgca wspotprace Wykonawcdw sktadajgcych
wspdlnie oferte powinna okresla¢ m.in.:

1) podmioty sktadajgce oferte;

2) cel gospodarczy, dla ktorego zostata zawarta umowa;
3) zasady reprezentacji i prowadzenia spraw;
4) oznaczenie czasu trwania umowy (wymaga sie, aby czas trwania umowy byt nie krétszy niz okres

realizacji zamdwienia oraz okres gwarancji i/lub rekojmi.

5. Brak przedstawienia dokumentu, o ktdrym mowa w ust. 4 Zamawiajgcy potraktuje jako uchylenie sie
od podpisania umowy, w takim przypadku Zamawiajgcy wybierze oferte najkorzystniejszg sposrod
pozostatych ofert.

6.W przypadku, gdy Wykonawca, ktdrego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla sie od
zawarcia umowy, Zamawiajgcy bedzie modgt wybrac¢ oferte najkorzystniejszg sposrdd pozostatych
ofert, bez przeprowadzenia ich ponownego badania i oceny chyba, ze zachodzg przestanki, o ktérych
mowa w art. 93 ust. 1 ustawy Pzp.

Art. 15
Wymagania dotyczgce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
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Zamawiajgcy nie wymaga whniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Art. 16

Istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy w sprawie
zamowienia publicznego, ogdélne warunki umowy albo wzér umowy, jezeli Zamawiajacy wymaga od
Wykonawcy, aby zawart z nim umowe w sprawie zaméwienia publicznego na takich warunkach.

Wzdr umowy, stanowi Zatgcznik nr 5 do SIWZ.

Art. 17 Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Instytut Adama Mickiewicza (IAM) z siedzibg w Warszawie przy ul. Mokotowskiej 25,
00-560 Warszawa przetwarza dane zawarte w ofertach albo wnioskach o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, w celu prowadzenia postepowann w sprawie
zamoéwienia publicznego na postawie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamédwien
publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986). Wsrdd tych informacji mogg pojawic sie dane, ktére na gruncie
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: ,0gdlne
Rozporzadzenie” lub ,,RODO”), majg charakter danych osobowych.

W Swietle powyzszego IAM informuje, ze:

1) Administratorem danych osobowych Instytut Adama Mickiewicza z siedzibg w Warszawie przy
ul. Mokotowskiej 25, 00-560 Warszawa, NIP:701-00-10-966, REGON: 140470071.

2) Dane kontaktowe do Administratora danych osobowych: tel. (+48) 22 44 76 100,
recepcja@iam.pl

3) Dane osobowe zawarte w ofertach sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO,
tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze. Celem przetwarzania danych osobowych jest prowadzenie przez |IAM
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

4) Odbiorcg danych osobowych beda osoby trzecie $wiadczgce ustuge obstugi systeméw i
oprogramowania informatycznego IAM, zewnetrzne kancelarie prawne oraz podmioty
uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisdw prawa (w tym organy
administracji publicznej).

5) Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres trwania postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, a po zakonczeniu postepowania - przechowywane bedg w celu obowigzkowej
archiwizacji dokumentacji zamdwien publicznych przez czas okreslony w odrebnych przepisach.

6) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, w przypadkach okreslonych w RODO.

7) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

8) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pan/Pani
zobowigzana do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie
niemozliwos¢ oceny ofert i zawarcia umowy.

9) Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bedg podlegaty profilowaniu a administrator danych
nie bedzie przekazywaé¢ danych osobowych do panstwa trzeciego Iub organizacji
miedzynarodowej.
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10) IAM dotozy  wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie s$rodki fizycznej, technicznej i
organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy umysinym
zniszczeniem, przypadkowa utratg, zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy
dostepem, zgodnie ze wszystkimi obowigzujgcymi przepisami.

Art. 18

Pouczenie o srodkach ochrony prawne;j.

1.

Kazdemu Wykonawcy, a takze innemu podmiotowi, jezeli ma lub miat interes w uzyskaniu danego
zamoéwienia oraz ponidst lub moze ponies¢ szkode w wyniku naruszenia przez Zamawiajgcego
przepisdw ustawy Pzp przystugujg srodki ochrony prawnej przewidziane w dziale VI ustawy Pzp jak
dla postepowan ponizej kwoty okreslonej w przepisach wykonawczych wydanych na podstawie art.
11 ust. 8 ustawy Pzp.

Srodki ochrony prawnej wobec ogloszenia o zamodwieniu oraz SIWZ przystuguja réwniez
organizacjom wpisanym na liste, o ktérej mowa w art. 154 pkt 5 ustawy Pzp.
Wykonawcy, a takze innemu podmiotowi jesli ma lub miat interes w uzyskaniu danego zamowienia
oraz ponidst lub moze poniesé szkode w wyniku naruszenia przez Zamawiajgcego przepisdw ustawy
Pzp. Zgodnie z art. 180 ust. 2 ustawy Pzp, przystuguje odwotanie wytgcznie wobec czynnosci:
okreslenia warunkéw udziatu w postepowaniu;
wykluczenia odwotujgcego z postepowania o udzielenie zamdwienia;

odrzucenia oferty odwotujacego;

opisu przedmiotu zamdwienia;

® a0 T

wyboru najkorzystniejszej oferty.

Odwotanie wnosi sie do Prezesa lzby w formie pisemnej w postaci papierowej albo w postaci

elektronicznej, opatrzone przez Wykonawce odpowiednio wifasnorecznym podpisem albo

kwalifikowanym podpisem elektronicznym:

a. w terminie 5 dni od dnia przestania informacji o czynnosci Zamawiajacego stanowigcej
podstawe jego wniesienia - jezeli zostaty przestane w sposdb okreslony w art. 180 ust. 5 ustawy
Pzp zdanie drugie, albo w terminie 10 dni — jezeli zostaty przestane w inny sposob;

b. w terminie 5 dni od dnia zamieszczenia ogtoszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamodwienia na stronie internetowej (wobec tresci ogtoszenia
o zamowieniu, a takze wobec postanowien Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia);

c. w terminie 5 dni od dnia, w ktédrym powzieto lub przy zachowaniu nalezytej starannosci mozna
byto powzig¢ wiadomosé o okolicznosciach stanowigcych podstawe jego wniesienia (wobec
czynnosci innych niz wymienione powyzej).

Wykonawca przesyta kopie odwotania Zamawiajgcemu przed uptywem terminu do jego wniesienia

w taki sposdb, aby mégt on zapoznad sie z jego trescig przed uptywem tego terminu. Domniemywa

sie, iz Zamawiajacy mogt zapoznal sie z trescig odwotania przed uptywem terminu do jego

whiesienia, jezeli przestanie jego kopii nastgpito przed uptywem terminu do jego wniesienia przy

uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej.
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Zatgcznik nr 1do SIWZ

Szczegotowy opis zamowienia

1. Obstuga programéw realizowanych w wydziale Zarzgdzania Programami Ministra, gtdwnie programu
Kulturalne Pomosty.

2. Rejestracja i ocena formalna wnioskéw.

3. Przygotowywanie niezbednych dokumentéw: biezgca korespondencja w wnioskodawcami,
przygotowanie umoéw, zestawien i sprawozdan.

4. Przygotowywanie informacji na temat programu dla Dyrekcji IAM oraz ekspertow.

5. Rozliczanie dokumentdw finansowych beneficjentéw zgodnie z uzgodnionymi i przyjetymi do realizacji
budzetami zadan.

6. Konsultacja pod katem prawnym zagadnien zwigzanych z rozliczaniem umow.

7. Przygotowywanie informacji dla wnioskodawcow i beneficjentéow.

8. Przygotowywanie informacji do publikacji na stronach internetowych IAM.

9. Wprowadzanie niezbednych danych do programu Xpertis.

10. Prowadzenie biezgcej korespondencji zwigzanej z Wydziatem.

11. Udzielanie konsultacji telefonicznych.

12. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie obstugiwanych programéw, wsparcie obstugi wydziatu
podczas kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

13. Comiesieczne raportowanie na temat wykonanych zadan.
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Zatgcznik nr 2 do SIWZ

FORMULARZ OFERTOWY

OFERTA
Instytut Adama Mickiewicza
Ul. Mokotowska 25
Warszawa 00-560

W postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego prowadzonego w trybie przetargu
nieograniczonego zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych na:
Swiadczenie ustug administracyjno — biurowych wraz ze wsparciem merytorycznym w zakresie
realizacji programoéw prowadzonych w Wydziale Zarzadzania Programami Ministra.

A. DANE WYKONAWCY:

Osoba upowazniona do reprezentacji Wykonawcy/éw i podpisujaca
(o] {<] o ¢SO O PR TSTUR
WYKONaWCa/WYKONGWCY ...oo ettt et ev e et et eae s e

NIP e e e REGON ..o
NEKONTA 1vieeieceietce sttt et et st et eesteses s e et sessesenens senns

Osoba odpowiedzialna za kontakty z Zamawiajgcym:.....ccccveveevevcecceciesevenennes

Dane teleadresowe na ktére nalezy przekazywa¢ korespondencje zwigzang z niniejszym
postepowaniem: email.......cccoceeerreiennnns teliieien, faks...ccooeererirennn

strona internetowa ......ccoceeevveeeverceiveeeesennans

OFEROWANY PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:
OFERUJEMY wykonanie przedmiotu zaméwienia za cene:

za jeden miesigc Swiadczenia ustug: .........cccceeeeeenne.en. ztotych brutto
Stownie ZIOtYCh: ...t s e e e

Oswiadczamy, ze osoba skierowana do realizacji zamoéwienia

a. Posiada wyksztatcenie Wyzsze MagiStersKie ... cveieeeceeieieee ettt e e e r et ea s
(nalezy podac kierunek ukonczonych studiéw)

b. Posiada................ letnie (co najmniej 3-letnie) doswiadczenie przy organizacji programoéw
przeznaczonych dla podmiotow prawa prywatnego, osdb prywatnych, instytucji panstwowych,
instytucji samorzadowych, lub w pracy w instytucji kultury, przy organizacji i rozliczaniu
finansowym wydarzenn non profit, o charakterze kulturalnym lub edukacyjnym, naborach,
opracowywaniu i rozliczaniu projektéw finansowanych z budzetu panstwa.
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c. posiada biegtg znajomosé pProgramu .........ccecevevvevereciniereneene. (prosze wpisa¢ nazwe programu)
do elektronicznego zarzadzania projektami i obiegu dokumentéw

A. OSWIADCZENIA:
1) w cenie naszej oferty zostaty uwzglednione wszystkie koszty wykonania zamdwienia,

2) zapoznali$my sie ze Specyfikacjg Istotnych Warunkéw Zamodwienia oraz wzorem umowy i nie
wnosimy do nich zastrzezen oraz przyjmujemy warunki w nich zawarte;

3) wykonamy zamdwienie zgodnie z terminami wskazanymi w SIWZ.

4) uwazamy sie za zwigzanych niniejszg ofertg na okres 30 dni liczac od dnia otwarcia ofert
(wtacznie z tym dniem);

B. ZOBOWIAZANIA W PRZYPADKU PRZYZNANIA ZAMOWIENIA:

1) zobowigzujemy sie do zawarcia umowy w miejscu i terminie wyznaczonym przez
Zamawiajgcego;

C. PODWYKONAWCY:

Podwykonawcom zamierzam powierzy¢ ponizsze czesSci zamowienia (Jezeli jest to wiadome, nalezy
podaé rowniez dane proponowanych podwykonawcéw)

E. OSWIADCZENIE W ZAKRESIE WYPELNIENIA OBOWIAZKOW INFORMACYJNYCH
PRZEWIDZIANYCH W ART. 13 LUB ART. 14 RODO

Oswiadczam, ze wypetnitem obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO
wobec 0séb fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskatem w celu
ubiegania sie o udzielenie zaméwienia publicznego w niniejszym postepowaniu.*

11)

1) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).

* W przypadku gdy wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz bezposrednio jego dotyczgcych lub zachodzi wytaczenie
stosowania obowigzku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO tresci oswiadczenia wykonawca nie sktada
(usuniecie tresci oSwiadczenia np. przez jego wykreslenie).

F.SPIS TRESCI:
Integralng czes¢ oferty stanowig nastepujgce dokumenty:

................................................................ Datai podp|s upowaznionego przedstawicie|a
piecze¢ Wykonawcy Wykonawcy
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Zatacznik nr 3 do SIWZ

OSWIADCZENIE O BRAKU PODSTAW DO WYKLUCZENIA
| SPEENIENIA WARUNKOW UDZIAtU W POSTEPOWANIU

Przystepujac do postepowania na Swiadczenie ustug administracyjno — biurowych wraz ze
wsparciem merytorycznym w zakresie realizacji programéw prowadzonych w Wydziale
Zarzadzania Programami Ministra.

Dziatajac w imieniu Wykonawcy:

(podac nazwe i adres Wykonawcy)

Oswiadczam,

Ze na dzien sktadania ofert nie podlegam wykluczeniu z postepowania i spetniam warunki udziatu w
postepowaniu.

W przedmiotowym postepowaniu Zamawiajgcy zgodnie z art. 24 ust. 1 pkt. 12-23 ustawy wykluczy:

1. wykonawce, ktory nie wykazat spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu lub nie zostat
zaproszony do negocjacji lub ztozenia ofert wstepnych albo ofert, lub nie wykazat braku
podstaw wykluczenia;

2.  wykonawce bedacego osobg fizyczng, ktérego prawomocnie skazano za przestepstwo:

a) o ktérym mowa w art. 165a, art. 181-188, art. 189a, art. 218-221, art. 228-230a, art. 2503,
art. 258 lub art. 270-309 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz.
553, z pézn. zm.) lub art. 46 lub art. 48 ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U.
22016 r. poz. 176),

b) o charakterze terrorystycznym, o ktdrym mowa w art. 115 § 20 ustawy z dnia 6 czerwca 1997
r. — Kodeks karny,

c) skarbowe,

d) o ktérym mowa w art. 9 lub art. 10 ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzania
wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajgcym wbrew przepisom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 769);

3. wykonawce, jezeli urzedujgcego cztonka jego organu zarzadzajgcego lub nadzorczego, wspdlnika
spotki w spotce jawnej lub partnerskiej albo komplementariusza w spdtce komandytowej lub
komandytowo-akcyjnej lub prokurenta prawomocnie skazano za przestepstwo, o ktérym mowa
w pkt 2;

4. wykonawce, wobec ktérego wydano prawomocny wyrok sadu lub ostateczng decyzje
administracyjng o zaleganiu z uiszczeniem podatkéw, optat lub skfadek na ubezpieczenia
spoteczne lub zdrowotne, chyba ze wykonawca dokonat ptatnosci naleznych podatkéw, optat
lub sktadek na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne wraz z odsetkami lub grzywnami lub
zawart wigzgce porozumienie w sprawie sptaty tych naleznosci;

5. wykonawce, ktéry w wyniku zamierzonego dziatania lub razacego niedbalstwa wprowadzit
zamawiajgcego w btad przy przedstawieniu informacji, ze nie podlega wykluczeniu, spetnia
warunki udziatu w postepowaniu lub kryteria selekcji, lub ktéry zatait te informacje lub nie jest
w stanie przedstawi¢ wymaganych dokumentow;
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6. wykonawce, ktéry w wyniku lekkomysinosci lub niedbalstwa przedstawit informacje
wprowadzajgce w btgd zamawiajgcego, mogace miec istotny wptyw na decyzje podejmowane
przez zamawiajgcego w postepowaniu o udzielenie zamowienia;

7. wykonawce, ktory bezprawnie wptywat lub prébowat wptyngé na czynnosci zamawiajgcego lub
pozyska¢ informacje poufne, moggce da¢ mu przewage w postepowaniu o udzielenie
zamowienia;

8. wykonawce, ktéry brat udziat w przygotowaniu postepowania o udzielenie zamdéwienia lub
ktérego pracownik, a takze osoba wykonujgca prace na podstawie umowy zlecenia, o dzieto,
agencyjnej lub innej umowy o S$wiadczenie ustug, brat udziat w przygotowaniu takiego
postepowania, chyba ze spowodowane tym zaktdcenie konkurencji moze byé wyeliminowane w
inny sposéb niz przez wykluczenie wykonawcy z udziatu w postepowaniu;

9. wykonawce, ktéry z innymi wykonawcami zawart porozumienie majgce na celu zaktécenie
konkurencji miedzy wykonawcami w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, co zamawiajgcy
jest w stanie wykazac¢ za pomocg stosownych srodkéw dowodowych;

10. wykonawce bedgcego podmiotem zbiorowym, wobec ktérego sad orzekt zakaz ubiegania sie o
zamoéwienia publiczne na podstawie ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci
podmiotdéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary (Dz. U. z 2015 r. poz. 1212, 1844 i
1855 oraz z 2016 r. poz. 437);

11. wykonawce, wobec ktérego orzeczono tytutem srodka zapobiegawczego zakaz ubiegania sie o
zamoéwienia publiczne;

12. wykonawcéw, ktérzy nalezgc do tej samej grupy kapitatowej, w rozumieniu ustawy z dnia 16
lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw (Dz. U. z 2017 r., poz. 229, ze zmianami),
ztozyli odrebne oferty, oferty czesciowe lub wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
chyba ze wykazg, ze istniejgce miedzy nimi powigzania nie prowadza do zaktécenia konkurencji
w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia.

Informacja w zwiazku z poleganiem na zasobach innych podmiotéw

1) Oswiadczam, ze w celu wykazania spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu,
okreslonych przez zamawiajgcego w art. 5 SIWZ nie polegam na zasobach innych
podmiotow.*

2) Oswiadczam, ze w celu wykazania spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu,
okreslonych przez zamawiajgcego w art. 5 SIWZ polegam na zasobach nastepujacego/ych
podmiotu/ow:*

a)

b)

(wskazac podmiot i okresli¢ odpowiedni zakres dla wskazanego podmiotu)

*niepotrzebne skresli¢

Oswiadczenie dotyczace podmiotu, na ktérego zasoby powotuje sie wykonawca
Oswiadczam, ze w stosunku do nastepujgcego/ych podmiotu/téw, na ktérego/ych zasoby
powotuje sie w niniejszym postepowaniu, tj.:

a)
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b)
(podac petng nazwe/firme, adres, a takze w zaleznosci od podmiotu: NIP/PESEL, KRS/CEiDG)

nie zachodzg podstawy wykluczenia z postepowania o udzielenie zamdwienia

PODWYKONAWCY
1) Nie zamierzam powierzy¢ wykonania czesci zamoéwienia podwykonawcom.*

2) Podwykonawcom zamierzam powierzy¢ ponizsze czesci zamowienia (jezeli jest to wiadome,
nalezy podaé réwniez dane proponowanych podwykonawcéow)*

Oswiadczenie dotyczace podwykonawcy niebedacego podmiotem, na ktérego zasoby powotuje sie
wykonawca

Oswiadczam, ze w stosunku do nastepujgcego/ych  podmiotu/téow, bedacego/ych
podwykonawcg/ami:

a)

b)

(podac petng nazwe/firme, adres, a takze w zaleznosci od podmiotu: NIP/PESEL, KRS/CEiDG),

nie zachodza podstawy wykluczenia z postepowania o udzielenie zamdwienia.

OSWIADCZENIE DOTYCZACE MSP:

Oswiadczam, ze jestem mikroprzedsiebiorstwem* / matym* / $rednim* przedsiebiorstwem

* Niepotrzebne skreslic.

(Informacje wymagane wytgcznie do celow statystycznych.) Zgodnie z zaleceniem Komisji z dnia 6
maja 2003 r. dotyczacym definicji mikroprzedsiebiorstw oraz matych i $rednich przedsiebiorstw
(Dz.U. L 124 2 20.5.2003, s. 36):

Mikroprzedsiebiorstwo: przedsiebiorstwo, ktdre zatrudnia mniej niz 10 oséb i ktérego roczny obrét

lub roczna suma bilansowa nie przekracza 2 milionéw EUR.

Mate przedsiebiorstwo: przedsiebiorstwo, ktére zatrudnia mniej niz 50 osdéb i ktérego roczny obrot
lub roczna suma bilansowa nie przekracza 10 milionéw EUR.

Srednie przedsiebiorstwa: przedsiebiorstwa, ktére nie sg mikroprzedsiebiorstwami ani matymi

przedsiebiorstwami i ktére zatrudniajg mniej niz 250 oséb i ktérych roczny obrét nie przekracza 50
milionédw EUR lub roczna suma bilansowa nie przekracza 43 milionéw EUR.

Piecze¢ Wykonawcy Data i podpis
upowaznionego przedstawiciela

Wykonawcy
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Zatacznik nr 4 do SIWZ
OSWIADCZENIE WYKONAWCY
My nizej podpisani:

dziatajgc w imieniu i na rzecz:

ubiegajac sie o udzielenie zamdwienia publicznego na:
Swiadczenie ustug administracyjno — biurowych wraz ze wsparciem merytorycznym w zakresie
realizacji programow prowadzonych w Wydziale Zarzagdzania Programami Ministra.

- oswiadczamy, ze nie nalezymy do zadnej grupy kapitatowej o ktérej mowa w art. 24 ust. 1 pkt 23
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986), tj. w rozumieniu ustawy z dnia 16
lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw (Dz. U. z 2017 r., poz. 229)*

- o$wiadczamy, ze nie nalezymy do tej samej grupy kapitatowej, o ktérej mowa w art. 24 ust. 1 pkt
23 ustawy Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986), tj. w rozumieniu ustawy z dnia 16
lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentow (Dz. U. z 2017 r., poz. 229) z Wykonawcami, ktérzy
ztozyli oferty w przedmiotowym postepowaniu o udzieleniu zamoéwienia.*

- oswiadczamy, ze nalezymy do tej samej grupy kapitatowej, o ktérej mowa w art. 24 ust. 1 pkt 23
ustawy Prawo Zamowien Publicznych, tj. w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie
konkurencji i konsumentéw (Dz. U. z 2017 r., poz. 229), co podmioty wymienione ponizej (nalezy podac
nazwy i adresy siedzib)**:

Lp. Nazwa (firma) Adres siedziby
1
2
3

* niepotrzebne skreslic, - jezeli Wykonawca nie dokona skreslenia Zamawiajqcy uzna,

iz Wykonawca nie nalezy do zadnej grupy kapitatowej

** wraz ze ztozeniem oswiadczenia o przynaleznosci do tej samej grupy kapitatowej, z Wykonawcami, ktorzy ztozyli odrebne
oferty, Wykonawca moze przedstawi¢ dowody wykazujqgce, Ze istniejgce powigzania z ww. Wykonawcami nie prowadzq do
zaktocenia konkurencji w przedmiotowym postepowaniu o zamdwienie publiczne.

(data i podpis osoby uprawnionej
do reprezentacji Wykonawcy*)

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

Osoba sktadajgca oswiadczenie Swiadoma jest odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 297 Kodeksu Karnego za przedtozenie
nierzetelnego lub poswiadczajgcego nieprawde oswiadczenia.
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Zatacznik nr 5 do SIWZ
ISTOTNE POSTANOWIENIA UMOWY
§1

IAM powierza, a Wykonawca zobowigzuje sie wykonac¢ na potrzeby IAM, ustugi w zakresie
............................ , zwanych dalej ,Przedmiotem Umowy”. Szczegdtowy opis ustug stanowi
Zatgcznik nr 2 do niniejszej Umowy.
Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania ustug, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, w tgcznym
wymiarze godzin ............ W miesigcu.
Strony okreslajg miesieczny okres rozliczeniowy umowy od 1 do ostatniego dnia miesigca.
Wykonawca zobowigzany jest dostarczy¢ IAM ostatniego dnia kazdego miesigca raport z
wykonywania ustug, obejmujacy w szczegdlnosci wskazanie tgcznej liczby godzin wykonywania
Przedmiotu niniejszej Umowy w danym miesigcu Swiadczenia ustug.
Wykonawca zobowigzuje sie przy wykonywaniu Przedmiotu Umowy do przestrzegania wszelkich
zasad okreslonych przepisami prawa i dobrymi obyczajami, w szczegdlnosci nienaruszania débr
osobistych osdb trzecich.
Wykonawca oswiadcza, ze posiada wiedze i umiejetnosci zawodowe, ktdre zapewnig wykonanie
przedmiotu umowy na najwyzszym, profesjonalnym poziomie.
Wykonawca oswiadcza, ze wigzac sie postanowieniami niniejszej Umowy, ustugi wykonuje
samodzielnie, w sposéb niepodporzadkowany, a wytgczng formg oddziatywania IAM jest
przekazywanie wskazéwek, o ktérych mowa w dalszej czesci niniejszej Umowy, jednoczesnie
znany mu jest cywilnoprawny charakter niniejszej Umowy oraz ma petng swiadomos¢ prawng
dokonanego wyboru rodzaju zawartej umowy.
Wykonawca o$wiadcza, iz zapoznat sie ze szczegdétowymi wymogami dotyczgcymi zakresu ustug
objetych niniejszg Umowa i zobowigzuje sie do ich stosowania.
Wykonawca  zobowigzuje sie do  wykonania  Przedmiotu Umowy  sumiennie
i przy zachowaniu nalezytej starannosci.
Wykonawca zobowigzuje sie do realizacji Przedmiotu Umowy w dowolnym miejscu, w tym na
whniosek IAM w siedzibie IAM.
IAM zobowigzuje Wykonawce do wykorzystywania, do realizacji Przedmiotu Umowy, sprzetu
komputerowego udostepnionego przez IAM, w zwigzku z koniecznoscig zachowania przez IAM
integralnosci i bezpieczenstwa udostepnionych Wykonawcy danych. Wykonawca oswiadcza, ze
bedzie uzywat on udostepnionego mu stanowiska oraz sprzetu wyfacznie do celu wykonania
Przedmiotu Umowy, zgodnie z jego przeznaczeniem.

§2
Z tytutu nalezytej realizacji niniejszej Umowy, IAM zaptaci Wykonawcy wynagrodzenie w
WYSOKOSCI wvvevrvrienns zt BRUTTO (stownie: ......ccoccvevrruevrnenennnn.) Miesiecznie.
Kwota wynagrodzenia za caty okres trwania niniejszej Umowy, o ktérym mowa w § 5, wyniesie
nie WIiecej NIZ .ocoveervevreennenn zt BRUTTO (STOWNIE: v ).
Pfatnos¢ wynagrodzenia miesiecznego, o ktérym mowa w ust. 1, bedzie dokonana po
zaakceptowaniu przez IAM raportu Wykonawcy z wykonania ustug, na rachunek bankowy
Wykonawey Nnr...cvecevnennee. , W ciggu 14 dni od daty dostarczenia ww. dokumentu
finansowego oraz akceptacji raportu z wykonywania przedmiotu umowy za dany miesigc przez
IAM.
Datg terminowej zaptaty jest data obcigzenia rachunku IAM, najpdzniej w ostatnim dniu terminu
ptatnosci.
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Wykonawca moze zosta¢ zobowigzany przez IAM do realizacji Przedmiotu Umowy poza
miejscowoscig siedziby IAM (w kraju i za granicg), na co Wykonawca niniejszym wyraza zgode.
W takim przypadku IAM zapewni i pokryje koszty takich wyjazdéw (m.in. transportu, noclegéw i
ewentualnych diet) realizowanych na potrzeby realizacji Przedmiotu Umowy, a uprzednio
okreslonych przez IAM na pismie.
Wykonawca w ramach wykonywania Przedmiotu Umowy zobowigzuje sie, na zaproszenie 1AM,
brac udziat w spotkaniach roboczych z Partnerami i go$émi Instytutu Adama Mickiewicza.
W zwigzku z rokiem budzetowym oraz zasadami dyscypliny finanséw publicznych, Wykonawca
zobowigzuje sie do wystawienia i doreczenia IAM dokumentu finansowego stanowigcego
podstawe ptatnosci kwoty, o ktdrej mowa w niniejszym ust. 1, z tytutu realizacji Przedmiotu
Umowy w grudniu ........ roku, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 grudnia ....... roku, z
zastrzezeniem naliczania kary umownej w wysokosci 5 % wartosci, o ktérej mowa w niniejszym
ust. 1, za kazdy dzien opdznienia w doreczeniu ww. dokumentu finansowego.
Kwota wynagrodzenia, o ktérej mowa w ust. 1, wyczerpuje wszelkie roszczenia Wykonawcy z
tytutu niniejszej Umowy, w szczegblnosci obejmuje wszelkie wydatki, ktére Wykonawca poczynit
w celu nalezytego wykonania Umowy.
Strony oswiadczajg, iz wynagrodzenie Wykonawcy jest zgodne z dyspozycjg art. 8a ust. 1 ustawy
z 10 pazdziernika 2002 o minimalnym wynagrodzeniu za prace (t.j. Dz. U. 2017, poz. 847)

§3

IAM bedzie zgtaszat wszelkie uwagi do wykonania Przedmiotu Umowy drogg elektroniczng na
adres e-mail Wykonawcy: .......... [ U co kazdorazowo Wykonawca potwierdzi e-mailem
zwrotnym.

IAM zobowigzuje sie dokonaé¢ comiesiecznego odbioru Przedmiotu Umowy w terminie 3 dni

roboczych od daty otrzymania raportu od Wykonawcy o wykonywaniu Przedmiotu Umowy.

W wypadku, gdy w terminie, o ktérym mowa w ust. 2, IAM nie zgtosi Wykonawcy zastrzezen na

pismie, Przedmiot Umowy uwazacd sie bedzie za przyjety.

Wykonawca zobowigzany jest uwzgledni¢ uwagi IAM zgtoszone w trybie, o ktérym mowa w ust.

1 powyze;j.

&84

Strony postanawiajg, ze w przypadku powstania w wyniku realizacji Umowy utwordw, o ktérych

mowa w ustawie o prawie autorskim i prawach pokrewnych, Wykonawca w ramach

wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 przenosi z chwilg przyjecia utworu(-éw) na IAM na
zasadzie wytgcznosci wszelkie majagtkowe prawa autorskie do powstatych utworéw na
nastepujacych polach eksploatacji:

a. w zakresie utrwalania i zwielokrotniania utworu — wytwarzanie jakgkolwiek technika
egzemplarzy utworu, w tym technikg drukarska (w szczegdlnosci w formie ksigzkowej w
oprawie miekkiej i twardej, jak rowniez periodyku), reprograficzng, zapisu magnetycznego
oraz technika cyfrowg (w szczegdlnosci e-book i audiobook),

b. w zakresie obrotu oryginatem albo egzemplarzami, na ktérych utwér utrwalono -
wprowadzanie do obrotu, uzyczenie lub najem oryginatu albo egzemplarzy,

c. w zakresie rozpowszechniania utworu w sposéb inny niz okreslony w lit. b — publiczne
wykonanie, wystawienie, wyswietlenie, odtworzenie oraz nadawanie i reemitowanie, a
takze publiczne udostepnianie utworu w taki sposéb, aby kazdy mégt mie¢ do niego dostep
W miejscu i w czasie przez siebie wybranym, w tym w sieciach teleinformatycznych m.in.
Internet.
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W ramach przeniesienia autorskich praw majatkowych, Wykonawca przenosi na IAM prawo
zezwalania na wykonywanie zaleznego prawa autorskiego obejmujgce wszystkie postacie
opracowania utworu(-0w), w szczegdlnosci ttumaczenia na wszystkie wersje jezykowe, przerébki
i adaptacje, na polach eksploatacji okreslonych w niniejszej Umowie.
Wykonawca zobowigzuje sie do niewykonywania autorskich praw osobistych do utworu tj. w
szczegblnosdci prawa do autorstwa utworu lub jego czesci, prawa decydowania o pierwszym
publicznym udostepnieniu utworu, a takze zezwala IAM na naruszenie integralnosci utworu.
Jednoczesnie Wykonawca upowaznia IAM do wykonywania autorskich praw osobistych
okreslonych w niniejszym ustepie.
IAM zachowuje prawa majgtkowe do utworu i prawa wtasnosci egzemplarza, na ktérym utwér
utrwalono nawet wéwczas, gdy utwor przeznaczony do rozpowszechnienia nie zostat przez IAM
rozpowszechniony w okresie dwéch lat od daty przyjecia utworu.

§5

Niniejsza Umowa bedzie realizowana przez okres 14 miesiecy w terminie od dnia .........cccc.vue. r

do dnia w.ceecreurannee r.

Umowa moze by¢ wypowiedziana przez kazda Strone z zachowaniem jednomiesiecznego okresu

wypowiedzenia.

Umowa moze by¢ takze wypowiedziana ze skutkiem natychmiastowym:

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

b) przez Wykonawce w razie zalegania przez IAM z zaptata wynagrodzenia, o ktérym mowa w
§ 2 ust. 1 umowy przez okres dtuzszy niz 15 dni.

86
IAM przewiduje zmiane wynagrodzenia naleznego Wykonawcy, w przypadku zmiany:

a) zmiany ustawowej wysokosci podatku od towaréw i ustug (podatku VAT) powoduje
odpowiednig zmiane wynagrodzenia od daty wprowadzenia zmiany. Podatek w nowej
wysokosci dotyczy tylko niezrealizowanej czesci zamdwienia,

b) zmiany wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego na podstawie art. 2 ust.
3-5 ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace,

c) zmiany zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym lub ubezpieczeniu zdrowotnemu lub
wysokosci stawki sktadki na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne,

- jezeli zmiany te beda miaty wptyw na koszty wykonania zaméwienia przez Wykonawce.

Ustala sie nastepujgce zasady wprowadzania zmian, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej:

a) w przypadkach okreslonych w ust. 1, Wykonawca, w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od
dnia wejscia w zycie nowych przepiséw, moze zwrdcic¢ sie do IAM z wnioskiem o zmiane
wynagrodzenia. Wraz z wnioskiem, Wykonawca bedzie zobowigzany pisemnie przedstawic¢
IAM szczegdtowg kalkulacje uzasadniajgcg wzrost kosztdw, wynikajgcy ze zmiany
konkretnie wskazanych przepiséw. Jezeli po uptywie 14—dniowego terminu, Wykonawca nie
zwrdci sie do IAM o zmiane wynagrodzenia, IAM uzna, iz zmiany przepisdw nie majg
wptywu na koszty wykonania zaméwienia przez Wykonawce;

b) IAM dokona analizy przedtozonej kalkulacji w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia jej
otrzymania. Jezeli uzna, Ze przedstawiona kalkulacja potwierdza wzrost kosztow
ponoszonych przez Wykonawce, Strony dokonajg zmiany postanowien niniejszej Umowy w
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tym zakresie. Jezeli uzna, ze przedstawiona kalkulacja nie potwierdza wzrostu kosztéw
wykonania zamdwienia, w wysokosci zaproponowanej przez Wykonawce, nie wyrazi zgody
na wprowadzenie zmiany, o czym poinformuje Wykonawce, przedstawiajac stosowne
uzasadnienie. W takiej sytuacji, w terminie 14 dni od dnia otrzymania odmowy od 1AM,
Wykonawca moze ponownie przedstawié¢ kalkulacje uzasadniajagcg wzrost kosztéw, z
uwzglednieniem uwag IAM, ktéry dokona jej analizy w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od
jej otrzymania, a nastepnie postgpi w sposdb opisany powyzej;

c) zmiana wynagrodzenia nastgpi od daty wprowadzenia zmiany w umowie i moze dotyczyé
wyfacznie niezrealizowanej czesci umowy.

§7

Wykonaweca niniejszym oswiadcza, ze przedmiot umowy, o ktérym mowa w § 1, nie bedzie
obcigzony wadami prawnymi.

Wykonawca jest odpowiedzialny wobec oséb trzecich, jesli prawa do przedmiotu umowy lub
jego elementéw nalezg do oséb trzecich albo obcigzone sg prawami osdb trzecich [wady
prawne].

W przypadku ujawnienia wady prawnej Wykonawca poniesie wszelkie koszty zwigzane z
powddztwem whniesionym przez osoby trzecie, w zwigzku z naruszeniem ich prawa.

W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania Przedmiotu niniejszej Umowy
Wykonawca zobowigzuje sie do zaptaty na rzecz IAM kary umownej w wysokosci 25% kwoty
wynagrodzenia rocznego (wynagrodzenie roczne liczone jako dwunastokrotnosé wynagrodzenia
miesiecznego okreslonego w § 2 ust. 1 niniejszej Umowy).

IAM zastrzega sobie mozliwos¢ dochodzenia odszkodowania na zasadach ogdlnych w przypadku,
gdy poniesiona szkoda przewyzszy wysokos$¢ kary umownej.

§8

Wykonawca oswiadcza, iz zostat poinformowany, ze wszelkie informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ na szkode Instytut Adama Mickiewicza, z siedzibg w Warszawie (00-560), przy ul.
Mokotowskiej 25, a ktére zostaty uzyskane w trakcie realizacji Przedmiotu niniejszej Umowy s3
objete tajemnicg. Wykonawca w szczegdlnosci zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i nie
ujawniania osobom trzecim informacji, danych lub dokumentdw o charakterze organizacyjnym,
ustalen handlowych, finansowych, technicznych i prawnych, narazajgcych na powstanie szkody, o
ktérej mowa w zdaniu powyzej. Jednoczesnie Wykonawca zobowigzuje sie zachowaé w tajemnicy
powyzsze informacje, zaréwno w czasie Umowy, jak i po jej rozwigzaniu oraz do stosowania
takich srodkédw i sposobdw postepowania, aby powierzone jemu wiadomosci, stanowigce
tajemnice, nie zostaty ujawnione osobom nieuprawnionym. Wykonawca oswiadcza, iz zostat
poinformowany o obowigzku zachowania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach oraz o
przepisach ustawy z 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji (t.j., Dz.U. z 2003 r.
Nr 153, poz. 1503 ze zm.).

Wykonawca oswiadcza, ze znany jest mu fakt, iz tre$¢ niniejszej umowy, a w szczegdlnosci
przedmiot umowy i wysoko$¢ wynagrodzenia, stanowig informacje publiczng w rozumieniu art.1
ust.1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (t.j., Dz.U. z 2016 r. poz.
1764 ze zm.), ktéra podlega udostepnieniu w trybie przedmiotowej ustawy.

Zobowigzanie do zachowania poufnosci, okreslone w ust.1, nie narusza obowigzku ktérejkolwiek
ze Stron do dostarczania i udostepniania informacji na podstawie obowigzujgcych przepisow
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prawa, jak rédwniez nie narusza uprawnien Stron do podawania do publicznej wiadomosci
ogodlnych informacji o prowadzonej przez nie dziatalnosci.

§9

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z
4.5.2016r.), dalej ,,RODQ”, informujemy, ze:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut Adama Mickiewicza (IAM) z siedziba

w Warszawie (00-560), przy ul. Mokotowskiej 25,

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w IAM mozliwy jest pod adresem email:: odo@iam.pl,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu zawarcia, realizacji i rozliczenia umowy - na

podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

Pani/Pana dane osobowe bede przechowywane przez okres trwania i rozliczenia Umowy oraz w

obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji przez IAM, ustalonym zgodnie z

odrebnymi przepisami,

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty $wiadczgce ustuge obstugi systemoéw i

oprogramowania informatycznego Administratora, zewnetrzne podmioty swiadczgce ustugi na

rzecz Administratora, oraz podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie

przepisdw prawa (w tym organy administracji publicznej),

posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich

sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo

whiesienia sprzeciwu, w przypadkach okreslonych w przepisach RODO,

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna

Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.
§10

1. Wszelkie zmiany niniejszej Umowy dla wywotania skutkéw prawnych wymagajg formy pisemnej
(rygor niewaznosci).

2.  Wszelkie spory moggace wynikngé¢ w zwigzku z obowigzywaniem niniejszej umowy, strony bedg sie
staraty rozwigza¢ na drodze negocjacji lub ugody. W przypadku niemoznosci rozwigzania sporéw w
taki sposéb, beda one rozpatrywane przez sgd powszechny wtasciwy miejscowo dla IAM.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie majg zastosowanie przepisy kodeksu
cywilnego oraz ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

4. 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
zamoéwien publicznych (t.j., Dz. U. z 2017 roku, poz. 1579 ze zm.).

§11

Niniejszg umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, dwéch dla IAM, jednego dla
Wykonawcy.

§12

Wymienione w tresci Umowy zatgczniki stanowia jej integralng cze$¢, a zobowigzania Stron zawarte w

zatgcznikach  majg takg samg moc wigzacg dla stron co zobowigzania zawarte

w pozostatej czesci Umowy.

§13

Osoba odpowiedzialng za realizacje umowy ze strony IAM jest ....ccccvccecreenn. , adres email:

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

IAM Wykonawca
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Zatacznik nr 6 do SIWZ
WYKAZ 0SOB
Oswiadczamy, ze Wykonawca do realizacji zamdwienia skieruje nastepujgca osobe:
Imie i nazwisko

Podstawa dysponowania osob3’
Osoba skierowana do realizacji zamdéwienia posiada:

1. wyksztatcenie wyzsze magisterskie ........cccccceeeeenene. (prosze podac kierunek ukoriczonych studiow
oraz nazwe uczelni);
2. (co najmniej 3 letnie) doswiadczenie przy organizacji programow przeznaczonych dla

podmiotéw prawa prywatnego, o0séb prywatnych, instytucji panstwowych, instytucji
samorzgdowych, lub w pracy w instytucji kultury, przy organizacji i rozliczaniu finansowym
wydarzen non profit, o charakterze kulturalnym lub edukacyjnym, naborach, opracowywaniu i
rozliczaniu projektéw finansowanych z budzetu panstwa;

3. doswiadczenie w opracowywaniu budzetdéw, rozliczaniu dokumentédw finansowych w panstwowej
lub samorzadowej instytucji lub w organizacji pozarzagdowej, lub w instytucjach rynkowych, lub w
instytucjach administracji publicznej;

4. biegta znajomosé systemu MS Office w szczegblnosci programu Excel;

5. biegta znajomos¢ co najmniej jednego programu do elektronicznego zarzgdzania projektami i obiegu
dokumentdw (prosze podac nazwe programu);

6. znajomos$¢ co najmniej jednego programu do elektronicznego naboru wnioskow (prosze podac
nazwe programu);

7. dobrg znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie i pisSmie umozliwiajgca prowadzenie wspotpracy w
tym jezyku;

8. dobrg znajomos¢ jezyka francuskiego lub jezyka niemieckiego w mowie i piSmie umozliwiajaca
prowadzenie wspotpracy w tym jezyku (prosze wskazaé ktérym jezykiem postuguje sie osoba,
skierowana do realizacji ZaMmOWIENIA)......cccceeeecieceieeieeeee e ;

9. Znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Niniejszym oswiadczamy, iz osoba, o ktdrej mowa powyzej spetnia minimalne wymagania, okreslone
dla niniejszego postepowania, a dane wskazane powyzej sa prawdziwie. Jednoczesnie oswiadczamy, iz
osoba, o ktérej mowa powyiej, bedzie wykonywac cato$¢ przedmiotu zamodwienia objetego
niniejszym postepowaniem.

dnia

(podpis Wykonawcy)

% 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 zaméwienia, niezaleznie od charakteru
prawnego fgczacych go z nim stosunkdéw, zobowigzany jest udowodni¢ zamawiajgcemu, iz bedzie dysponowat zasobami
niezbednymi do realizacji zamoéwienia. W tym celu musi w szczegdlnos$ci przedstawi¢ pisemne zobowigzanie tych podmiotéow do
oddania mu do dyspozycji niezbednych zasobow na okres korzystania z nich przy wykonywaniu zamowienia
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