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WUPXXV/2/3321/5/2014
SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKÓW ZAMÓWIENIA

zwana dalej w skrócie SIWZ

do postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego, 
o wartości zamówienia mniejszej niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie 
art.11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych na:

Organizacja konferencji szkoleniowej „Reforma sieci EURES w Polsce” 
wraz z usługą hotelarsko-gastronomiczną 
oraz 
wydruk, skład i dostawa materiałów na szkolenie dla uczestników.
Poznań, lipiec 2014 r.

I. Nazwa oraz adres Zamawiającego.

WOJEWÓDZKI URZĄD PRACY W POZNANIU

ul. Kościelna 37

60-537 Poznań

www.wup.poznan.pl

NIP: 778-13-79-161
II. Tryb udzielenia zamówienia.

1. Postępowanie prowadzone jest w trybie przetargu nieograniczonego, o wartości mniejszej niż wartości określone na podstawie art. 11 ust. 8, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych, zwanej w dalszej części specyfikacji „ustawą Pzp” (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 907 ze zm.).

2. Postępowanie prowadzone jest przez komisję przetargową, powołaną 
do przeprowadzenia niniejszego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

3. Do czynności podejmowanych przez Zamawiającego i Wykonawców w postępowaniu 
o udzielenie zamówienia, stosuje się przepisy powołanej ustawy Pzp oraz aktów wykonawczych wydanych na jej podstawie, a w sprawach nieuregulowanych, przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93 ze zmianami) 
i inne obowiązujące akty prawne.

III. Opis przedmiotu zamówienia. 

1. Przedmiotem zamówienia jest organizacja konferencji szkoleniowej „Reforma sieci EURES w Polsce” wraz z usługą hotelarsko-gastronomiczną oraz wydruk, skład 
i dostawa materiałów na szkolenie dla uczestników.
2. Zamówienie zostało podzielone na 2 części. Zamawiający dopuszcza możliwość składania ofert częściowych, z których każda stanowi odrębną część przedmiotu zamówienia:

Część 1 – Organizacja konferencji szkoleniowej „Reforma sieci EURES w Polsce” 
wraz z usługą hotelarsko-gastronomiczną.  

Część 2 –    Wydruk, skład i dostawa materiałów na szkolenie dla uczestników.

3. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia (SOPZ) wraz z określeniem wymagań Zamawiającego oraz zadań, które w ramach przedmiotu zamówienia ma zrealizować 
i zapewnić Wykonawca, został określony w załączniku nr 6 i załączniku nr 7, stanowiących integralną część SIWZ.
4. Oznaczenie przedmiotu zamówienia według kodu CPV:

Nazwa: Usługi hotelarskie




Kod: 55 11 00 00 - 1

Nazwa: Usługi restauracyjne 

i dotyczące podawania posiłków


Kod: 55 30 00 00 - 3 

Nazwa: Usługi drukowania i dostawy



Kod: 79 82 30 00 - 9
IV. Termin wykonania zamówienia.

Zakończenie: 24.10.2014 r.

Część 1 - 22 - 24.10.2014 r. 
Część 2 - 17.10.2014 r. 
V. Warunki udziału w postępowaniu i opis sposobu dokonywania oceny spełnienia tych warunków. 

1. W postępowaniu mogą wziąć udział Wykonawcy, którzy spełniają warunki udziału 
w postępowaniu, o których mowa w art. 22 ust. 1 ustawy Pzp: 

1.1. Posiadają uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania; 

1.2. Posiadają wiedzę i doświadczenie;

Dotyczy części 1

Zamawiający uzna, że Wykonawca spełnia ten warunek, jeśli wykaże, że w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie, wykonuje (tylko w przypadku świadczeń okresowych lub ciągłych) lub wykonał należycie co najmniej 2 usługi 
o podobnym charakterze co przedmiot zamówienia, o wartości nie mniejszej niż 50 000,00 zł brutto każda, oraz załączy dowody potwierdzające, że usługi te zostały lub są wykonywane należycie;
1.3. Dysponują odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi 
do wykonania zamówienia; 

1.4. Znajdują się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia.

2. Wykonawca może polegać na wiedzy i doświadczeniu, potencjale technicznym, osobach zdolnych do wykonania zamówienia lub zdolnościach finansowych innych podmiotów, niezależnie od charakteru prawnego łączących go z nimi stosunków. 

3. W postępowaniu mogą wziąć udział Wykonawcy, którzy spełniają warunek udziału 
w postępowaniu dotyczący braku podstaw do wykluczenia z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w okolicznościach, o których mowa w art. 24 ustawy Pzp.
4. Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia muszą wykazać, że:
4.1 warunki opisane w ust.1 pkt od 1.1 do 1.4. spełniają łącznie,

4.2 warunki opisane w ust. 3 spełniają każdy z osobna.

5. Zamawiający dokona oceny spełnienia warunków na podstawie złożonych dokumentów 
i oświadczeń opisanych w rozdziale VI niniejszej SIWZ, według formuły „spełnia/nie spełnia”. 

VI. Oświadczenia i dokumenty, jakie mają dostarczyć Wykonawcy w celu potwierdzenia spełnienia warunków udziału w postępowaniu.

1. Na potwierdzenie spełniania warunków udziału w postępowaniu, określonych w rozdz. V ust. 1 niniejszej specyfikacji, Wykonawcy muszą przedstawić następujące dokumenty: 

1.1. Oświadczenie Wykonawcy o spełnieniu warunków określonych w art. 22 ust 1 ustawy Pzp, według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do SIWZ,
1.2. Wykaz wykonanych, a w przypadku świadczeń okresowych lub ciągłych również wykonywanych, głównych usług, w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia jest krótszy – w tym okresie, 
z podaniem ich wartości, przedmiotu, dat wykonania i podmiotów, na rzecz których usługi zostały wykonane, oraz załączeniem dowodów, czy zostały wykonane lub są wykonywane należycie - według wzoru stanowiącego załącznik nr 5 do SIWZ – część 1.
1.3. Jeżeli Wykonawca, wskazując spełnienie warunków, o których mowa wyżej, polega na wiedzy i doświadczeniu lub potencjale technicznym innych podmiotów 
na zasadach określonych w art. 26 ust. 2b ustawy Pzp, zobowiązany jest udowodnić Zamawiającemu, iż będzie dysponował zasobami niezbędnymi 
do realizacji zamówienia, w szczególności przedstawiając w tym celu pisemne zobowiązanie tych podmiotów o oddaniu mu do dyspozycji niezbędnych zasobów na okres korzystania z nich przy wykonaniu zamówienia. 
1.4. W celu oceny, czy Wykonawca będzie dysponował zasobami innych podmiotów 
w stopniu niezbędnym dla należytego wykonania zamówienia oraz oceny, czy stosunek łączący Wykonawcę z tymi podmiotami gwarantuje rzeczywisty dostęp 
do ich zasobów, Zamawiający żąda dokumentów dotyczących:

1.4.1 zakresu dostępnych Wykonawcy zasobów innego podmiotu,
1.4.2 sposobu wykorzystania zasobów innego podmiotu przez Wykonawcę przy wykonywaniu zamówienia,
1.4.3 charakteru stosunku, jaki będzie łączył Wykonawcę z innymi podmiotami,
1.4.4 zakresu i okresu udziału innego podmiotu przy wykonywaniu zamówienia.
2. W celu wykazania braku podstaw do wykluczenia z postępowania o udzielenie zamówienia w okolicznościach, o których mowa w art. 24 ust. 1 ustawy Pzp, Wykonawcy muszą przedstawić następujące dokumenty: 

2.1. Oświadczenie Wykonawcy o braku podstaw do wykluczenia, według wzoru stanowiącego załącznik nr 3 do SIWZ,
2.2.  Aktualny odpis z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji 
o działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub ewidencji w celu wykazania braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy Pzp (wystawione nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert),
2.3.  Aktualne na dzień składania ofert zaświadczenie właściwego naczelnika Urzędu Skarbowego, potwierdzające, że Wykonawca nie zalega z opłacaniem podatków lub zaświadczenia, że uzyskał przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub rozłożenie na raty zaległych płatności, lub wstrzymanie w całości wykonania decyzji właściwego organu (wystawione nie wcześniej niż 3 miesiące przed upływem terminu składania ofert),
2.4. Jeżeli Wykonawca, wykazując spełnienie warunków, o których mowa w art. 22 ust. 1 ustawy Pzp, polega na zasobach innych podmiotów na zasadach określonych 
w art. 26 ust. 2b ustawy Pzp, a podmioty te będą brały udział w realizacji części zamówienia, przedkłada także dokumenty dotyczące tego podmiotu w zakresie wymaganym dla Wykonawcy, określone w pkt 2.1. - 2.3. niniejszego ustępu.

3. W celu wykazania braku podstaw do wykluczenia z postępowania o udzielenie zamówienia w okolicznościach, o których mowa w art. 24 ust. 2 pkt 5 ustawy Pzp, Wykonawcy muszą złożyć listę podmiotów należących do tej samej grupy kapitałowej 
w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentów albo informację o tym, że nie należą do grupy kapitałowej, według wzoru stanowiącego załącznik nr 4 do SIWZ.

4. W przypadku oferty składanej przez Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia, dokumenty i oświadczenia wymienione w ust. 2 i 3 niniejszego rozdziału SIWZ, składa każdy z Wykonawców oddzielnie. Dokumenty, o których mowa 
w ust. 1 niniejszego rozdziału składane są wspólnie przez Wykonawców. 

5. W przypadku, gdy Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium RP, w miejsce dokumentów, o których mowa w rozdziale VI pkt 2.2. i 2.3. SIWZ, zobowiązany jest przedłożyć dokument lub dokumenty, wystawione w kraju, w którym ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, potwierdzające, że: 

5.1 nie otwarto jego likwidacji ani nie ogłoszono upadłości, (wystawione nie wcześniej 
niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert); 

5.2 nie zalega z uiszczaniem podatków, opłat albo że uzyskał przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub rozłożenie na raty zaległych płatności lub wstrzymanie 
w całości wykonania decyzji właściwego organu (wystawione nie wcześniej niż 
3 miesiące przed upływem terminu składania ofert);
6. Jeżeli w kraju pochodzenia osoby lub w kraju, w którym Wykonawca ma siedzibę 
lub miejsce zamieszkania, nie wydaje się powyższych dokumentów, Wykonawca może 
je zastąpić stosownym dokumentem, zawierającym oświadczenie złożone przed notariuszem, właściwym organem sądowym, administracyjnym albo organem samorządu zawodowego lub gospodarczego miejsca zamieszkania osoby lub kraju, 
w którym Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania. 

7. Z treści załączonych dokumentów musi wynikać jednoznacznie, iż Wykonawca spełnił warunki udziału w postępowaniu.
8. Dokumenty sporządzone w języku obcym są składane wraz z tłumaczeniem na język polski.

9. Dokumenty, o których mowa w rozdziale VI niniejszej specyfikacji, należy przedstawić w formie oryginałów lub kopii, poświadczonych za zgodność z oryginałem przez osobę/y uprawnioną/e do reprezentowania Wykonawcy. 

10. Zamawiający może zażądać przedstawienia oryginałów lub notarialnie potwierdzonych kopii dokumentów (jeśli przedstawione kserokopie będą nieczytelne lub będą wzbudzać wątpliwości co do ich prawdziwości).

VII. Informacja o sposobie porozumiewania się Zamawiającego z Wykonawcami oraz przekazywania oświadczeń i dokumentów, a także wskazanie osób uprawnionych do porozumiewania się z Wykonawcami.

1. Oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiający i Wykonawcy przekazują pisemnie, drogą elektroniczną lub faksem. 
2. Jeżeli Zamawiający lub Wykonawca przekazują oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje za pośrednictwem faksu lub drogą elektroniczną, każda ze stron 
na żądanie drugiej niezwłocznie potwierdza fakt ich otrzymania.
3. Zamawiający dopuszcza możliwość, aby Wykonawca w odpowiedzi na otrzymane wezwanie, przekazywał dokumenty lub oświadczenia za pośrednictwem faksu lub drogą elektroniczną, jednakże oryginał lub kopię potwierdzoną za zgodność z oryginałem przez osobę uprawnioną do składania oświadczeń woli, Wykonawca winien dostarczyć bezwzględnie w terminie wyznaczonym w piśmie na adres Zamawiającego.
4. Adres i osoba do kontaktu w zakresie dotyczącym przedmiotu zamówienia oraz 
w zakresie ustawy Pzp – Elżbieta Kostrzewa, ul. Kościelna 37, 60-537 Poznań; 
fax (61) 846-38-33, e-mail: zamowienia.publiczne@wup.poznan.pl 

5. Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego z wnioskiem o wyjaśnienie treści SIWZ.

6. Zamawiający jest zobowiązany niezwłocznie udzielić wyjaśnień, jednak nie później niż 
na 2 dni przed upływem terminu składania ofert, pod warunkiem, że wniosek 
o wyjaśnienie treści SIWZ, wpłynął do Zamawiającego nie później niż do końca dnia, 
w którym upływa połowa wyznaczonego terminu składania ofert.

7. Zamawiający jednocześnie przekazuje treść wyjaśnienia wszystkim Wykonawcom, którym przekazano SIWZ, bez ujawniania źródła zapytania, a jeżeli specyfikacja jest udostępniona na stronie Internetowej, zamieszcza na tej stronie.

8. Zamawiający nie zamierza zwoływać zebrania Wykonawców w celu wyjaśnienia wątpliwości, które dotyczą treści SIWZ.

9. W uzasadnionych przypadkach, Zamawiający może przed upływem terminu składania ofert zmienić treść SIWZ, zgodnie z art. 38 ust. 4 ustawy Pzp.

10. Zamawiający może przedłużyć termin składania ofert, z uwzględnieniem czasu niezbędnego do wprowadzenia w ofertach zmian, wynikających ze zmiany treści SIWZ, zgodnie z art. 38 ust. 6 ustawy Pzp.

VIII. Wymagania dotyczące wadium.

Zamawiający nie wymaga złożenia wadium.

IX. Termin związania ofertą.

1. Termin związania ofertą wynosi 30 dni.

2. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania 
i otwarcia ofert.

X. Opis sposobu przygotowywania ofert.

1. Oferta powinna być przygotowana zgodnie z wymaganiami SIWZ oraz ustawy Pzp, zawierać wszystkie wymagane dokumenty, oświadczenia i załączniki, o których mowa 
w treści niniejszej SIWZ.

2. Wykonawca składa w szczególności: 

a) wypełniony załącznik nr 1 do SIWZ – Formularz oferty, 

b) dokumenty i oświadczenia z rozdziału VI SIWZ,
3. Każdy Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę w danej części, w której musi być zaoferowana tylko jedna cena. Złożenie większej liczby ofert spowoduje odrzucenie wszystkich ofert złożonych przez danego Wykonawcę.

4. W ofercie Wykonawca winien skalkulować cenę dla całości przedmiotu zamówienia 
w danej części.

5. Istnieje możliwość składania jednej oferty w danej części przez dwóch lub więcej Wykonawców (w ramach oferty wspólnej) w rozumieniu art. 23 ustawy Pzp, pod warunkiem, że taka oferta spełniać będzie następujące wymagania:

a) Zamawiający wymaga wskazania podmiotów składających ofertę wspólną (pełną nazwę i adres siedziby).

b) Wykonawcy są zobowiązani ustanowić pełnomocnika do reprezentowania ich 
w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo do reprezentowania w postępowaniu 
i zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego. Umocowanie pełnomocnika może wynikać z treści umowy lub zostać przedłożone oddzielnie wraz z ofertą.

6. Załączniki dołączone do SIWZ przedstawiane są w formie wzorów. Wykonawca może przedstawić załączniki wg własnego układu graficznego, lecz muszą one zawierać wszystkie zapisy i informacje ujęte we wzorach. 

7. Oferta powinna być sporządzona w języku polskim oraz napisana pismem maszynowym, komputerowym albo czytelnym pismem odręcznym. 
8. Oferta oraz wszystkie załączniki wymagają podpisu osób uprawnionych 
do reprezentowania i składania oświadczenia woli w imieniu Wykonawcy, zgodnie 
z odpowiednim wpisem do właściwego rejestru lub ewidencji, wymaganiami ustawowymi oraz przepisami prawa, a strony dokumentów oferty, które nie wymagają podpisu winny być parafowane przez te osoby.

9. W przypadku, gdy osoba podpisująca ofertę w imieniu Wykonawcy nie jest wpisana 
do właściwego rejestru lub ewidencji jako osoba upoważniona do reprezentowania 
i składania oświadczenia woli w imieniu Wykonawcy, musi przedstawić upoważnienie 
w oryginale lub kopii poświadczonej za zgodność z oryginałem. 

10. Za pożądane Zamawiający uważa zszycie/spięcie stron oferty w sposób zapobiegający zdekompletowaniu zawartości oraz ponumerowanie stron, a także sporządzenie przez Wykonawcę i dołączenie spisu treści.

11. Każda zmiana i poprawka w ofercie winna być naniesiona czytelnie i parafowana przez osobę upoważnioną do podpisywania oferty.
12. Wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty ponosi Wykonawca.

XI. Miejsce oraz termin składania i otwarcia ofert.

1. Oferty należy składać w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Poznaniu, ul. Kościelna 37, 
60-537 Poznań w terminie do dnia 12.08.2014 r. do godziny 10:30.

2. Oferty otrzymane po terminie składania ofert zostaną niezwłocznie zwrócone Wykonawcom.

3. Ofertę należy umieścić w zamkniętym opakowaniu, uniemożliwiającym odczytanie zawartości, bez uszkodzenia tego opakowania. Opakowanie winno być oznaczone nazwą i adresem Wykonawcy oraz zaadresowane i opisane następująco:

	Nazwa (firma) Wykonawcy

adres Wykonawcy
Wojewódzki Urząd Pracy w Poznaniu

ul. Kościelna 37

60-537 Poznań

Przetarg nieograniczony:

Organizacja konferencji szkoleniowej „Reforma sieci EURES w Polsce” wraz z usługą hotelarsko-gastronomiczną oraz wydruk, skład i dostawa materiałów na szkolenie 
dla uczestników.
Nie otwierać przed dniem 12.08.2014 r. godz. 11:00


4. Wykonawca może, przed upływem terminu składania ofert, zmienić lub wycofać ofertę. 

5. Wycofanie oferty następuje poprzez złożenie przez Wykonawcę pisemnego oświadczenia, że ofertę wycofuje. Oświadczenie o wycofaniu oferty musi zawierać 
co najmniej nazwę i adres Wykonawcy, treść oświadczenia o wycofaniu oferty oraz podpis Wykonawcy. Dla identyfikacji składającego oświadczenie o wycofaniu oferty Zamawiającemu należy przedłożyć wypis z właściwego rejestru.
6. Zmiana oferty może być dokonana w dwojaki sposób: albo przez wycofanie złożonej oferty i złożenie  nowej, albo przez złożenie odrębnego oświadczenia określającego zakres tych zmian. Powyższe oświadczenie powinno być złożone w taki sposób jak oferta,  z dopiskiem „zmiana oferty”.  Oświadczenie o zmianie oferty musi zawierać 
co najmniej nazwę i adres Wykonawcy, treść oświadczenia oraz podpis Wykonawcy.
7. Otwarcie ofert jest jawne i nastąpi w dniu 12.08.2014 r. o godzinie 11:00 
w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Poznaniu, ul. Kościelna 37, 60-537 Poznań, II p., pokój nr 33.

8. Bezpośrednio przed otwarciem ofert, Zamawiający podaje kwotę, jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia.

9. Podczas otwarcia ofert Zamawiający podaje nazwy oraz adresy Wykonawców, 
a także informacje dotyczące ceny, terminu wykonania zamówienia i warunków płatności zawartych w poszczególnych ofertach.

10. Informacje, o których mowa w niniejszym rozdziale pkt 8 i 9, Zamawiający przekazuje niezwłocznie Wykonawcom, którzy nie byli obecni przy otwarciu ofert, na ich pisemny wniosek.

11. W toku badania i oceny ofert, Zamawiający może żądać od Wykonawców wyjaśnień, dotyczących treści złożonych ofert.

12. Zamawiający poprawia w ofercie oczywiste omyłki pisarskie, oczywiste omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omyłki, zgodnie z zapisami art. 87 ust. 2 ustawy Pzp, niezwłocznie zawiadamiając o tym Wykonawcę, którego oferta została poprawiona. 

13. Zamawiający wyklucza Wykonawcę z postępowania o udzielenie zamówienia, zgodnie 
z art. 24 ustawy Pzp.

14. Zamawiający odrzuca ofertę, jeżeli zaistnieje którakolwiek z przesłanek przewidzianych 
w art. 89 ustawy Pzp.

15. Zamawiający unieważnia postępowanie o udzielenie zamówienia, zgodnie z art. 93 ustawy Pzp.
XII. Opis sposobu obliczenia ceny.
1. Wykonawca uwzględniając wszystkie wymogi, o których mowa w niniejszej SIWZ, powinien w cenie brutto ująć wszelkie koszty niezbędne dla prawidłowego i pełnego wykonania przedmiotu zamówienia oraz uwzględnić inne opłaty i podatki, a także ewentualne upusty i rabaty zastosowane przez Wykonawcę. 


CENA BRUTTO = CENA NETTO + NALEŻNY PODATEK 

2. Cena brutto winna być wyrażona w złotych polskich, w złotych polskich będą prowadzone również rozliczenia pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą. Całkowita cena brutto wykonania zamówienia powinna być wyrażona liczbowo i słownie oraz podana z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.

3. Ceny określone przez Wykonawcę w ofercie nie będą zmieniane w toku realizacji przedmiotu zamówienia. 

4. Nie przewiduje się żadnych przedpłat ani zaliczek na poczet realizacji przedmiotu umowy, a płatność nastąpi zgodnie z zapisami w umowie. 

5. Stawka VAT zgodnie z ustawą z 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług 
(t. j. Dz. U. z 2011, Nr 177, poz. 1054 ze zmianami).

XIII. Opis kryteriów, którymi Zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty wraz z podaniem znaczenia tych kryteriów i sposobu oceny ofert.

1. Oceniane kryteria i ich ranga:

cena brutto





100%

Zamawiający przyjmuje, że 1% odpowiada 1 pkt. 

Maksymalna liczba punktów w kryterium równa jest określonej wadze kryterium w %. 

2. Kryterium określone w ust. 1 oceniane będzie według poniższego wzoru:


Cena najniższa w danej części

         -------------------------------------------------- x 100 pkt 


Cena badanej oferty w danej części
Punkty wynikające z algorytmu matematycznego, uzyskane przez Wykonawcę zostaną zaokrąglone do dwóch miejsc po przecinku.

Za najkorzystniejszą uważa się ofertę, która otrzymała najwyższą liczbę punktów 
w danej części.
3. Zamawiający udzieli zamówienia Wykonawcy, którego oferta:

a) odpowiada wymaganiom określonym w ustawie o zamówieniach publicznych,

b) odpowiada wszystkim wymaganiom stawianym w SIWZ,

c) została uznana przez Zamawiającego za najkorzystniejszą w danej części.
XIV. Informacje o formalnościach, jakie powinny zostać dopełnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego.

1. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zawiadamia Wykonawców, którzy złożyli oferty, o:

a) wyborze najkorzystniejszej oferty, podając nazwę (firmę) albo imię i nazwisko, siedzibę albo miejsce zamieszkania i adres Wykonawcy, którego ofertę wybrano, uzasadnienie jej wyboru oraz nazwy (firmy) albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania i adresy Wykonawców, którzy złożyli oferty, a także punktację przyznaną ofertom w każdym kryterium oceny ofert i łączną punktację;

b) Wykonawcach, których oferty zostały odrzucone, podając uzasadnienie faktyczne 
i prawne;

c) Wykonawcach, którzy zostali wykluczeni z postępowania o udzielenie zamówienia, podając uzasadnienie faktyczne i prawne;

d) terminie, określonym zgodnie z art. 94 ust. 1 lub 2 ustawy Pzp, po którego upływie umowa w sprawie zamówienia publicznego może być zawarta.

2. Informacje, o których mowa w pkt a niniejszego rozdziału, Zamawiający zamieszcza również na własnej stronie Internetowej oraz w swojej siedzibie na tablicy ogłoszeń.

3. Zamawiający zawiera umowę w terminie nie krótszym niż 5 dni od dnia przekazania zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty, jeżeli zawiadomienie to zostało przesłane w sposób określony w art. 27 ust. 2 ustawy Pzp, albo 10 dni – jeżeli zostało przesłane w inny sposób. Zamawiający może zawrzeć umowę w sprawie zamówienia publicznego przed upływem tego terminu, jeżeli: 

a) w postępowaniu o udzielenie zamówienia została złożona tylko jedna oferta;

b) w postępowaniu o udzielenie zamówienia nie odrzucono żadnej oferty oraz 
nie wykluczono żadnego Wykonawcy.

4. Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana uchyla się od zawarcia umowy 
w sprawie zamówienia publicznego, Zamawiający może wybrać ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert, bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny, chyba, 
że zachodzą przesłanki unieważnienia postępowania, o których mowa w art. 93 ust. 1 ustawy Pzp.

5. W przypadku oferty wspólnej – przed podpisaniem umowy należy przedłożyć oryginał lub poświadczoną za zgodność z oryginałem kopię umowy regulującej współpracę Wykonawców, którzy złożyli ofertę wspólną, jeżeli nie została złożona wcześniej.

XV.  Wymagania dotyczące zabezpieczenia należytego wykonania umowy.
Zamawiający nie wymaga wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy.

XVI. Istotne postanowienia umowy.
Część 1

§ 1

1. Przedmiotem umowy jest organizacja konferencji szkoleniowej „Reforma sieci EURES 
w Polsce” wraz z usługą hotelarsko-gastronomiczną, w /dokładny adres/ …………..…….……………, sala ……………...
2. Wykonanie przedmiotu umowy nastąpi w dniach:

a) 22 – 24.10.2014 r. - usługa hotelarsko – gastronomiczna,

b) 23 – 24.10.2014 r. - konferencja szkoleniowa .

3. O ostatecznej liczbie osób korzystających z noclegu Zamawiający zawiadomi Wykonawcę nie później niż na pięć dni przed terminem konferencji.

4. Wykonawca oświadcza, że przedmiot umowy wykona z zachowaniem należytej staranności, zgodnie z wymogami określonymi w SIWZ i w ofercie Wykonawcy z dnia ……..…
§ 2
1. Wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy wynosi maksymalnie…………………zł brutto (słownie:………………………/100).
2. Wynagrodzenie określone w ust. 1 zawiera wszystkie koszty związane z wykonaniem umowy.

3. Niedoszacowanie, pominięcie lub nieprawidłowy sposób skalkulowania wysokości kosztów związanych z realizacją przedmiotu umowy, nie może być podstawą do żądania zmiany wynagrodzenia określonego w ust. 1 niniejszego paragrafu, nawet, gdy koszty 
te wzrosną w trakcie jej realizacji.

4. W przypadku zmiany liczby osób korzystających z noclegu, wynagrodzenie określone 
w  ust. 1 ulegnie proporcjonalnie zmianie. 

5. Podstawą wystawienia faktury jest: 
1) liczba osób, o której mowa w ust. 4,
2) podpisanie protokołu wykonania usługi przez właściwego wicedyrektora odpowiedzialnego za odbiór zadania.

6. Należność za wykonany przedmiot umowy Zamawiający płacić będzie Wykonawcy według cen określonych w Formularzu ofertowym.
7. Zamawiający dokona zapłaty za usługę w terminie 14 dni od dnia dostarczenia prawidłowo wystawionej faktury VAT do siedziby Zamawiającego, przelewem na konto Wykonawcy nr: ………………………………………………………….
8. Zamawiający wyraża zgodę na doręczenie faktury VAT wystawionej w formie elektronicznej, która spełnia wymogi wskazane w rozporządzeniu Ministra Finansów 
z dnia 20 grudnia 2012 r. (Dz. U. z 2012 r, poz. 1528) w sprawie przesyłania faktur 
w formie elektronicznej, zasad ich przechowywania oraz trybu udostępnienia organowi podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej.*

9. Faktura VAT w formie elektronicznej zostanie przesłana z adresu e-mail Wykonawcy: …………………… na adresy e-mail Zamawiającego: ……………………*

10. Za datę płatności wynagrodzenia ustala się dzień obciążenia rachunku Zamawiającego.

* umieszczenie treści ust. 8 i 9  w umowie uzależnione od oświadczenia Wykonawcy
§ 3
1. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości 10% wartości umowy określonej w § 2 ust. 1, w razie wypowiedzenia umowy przez Zamawiającego z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy.

2. Jeżeli kara umowna nie pokrywa poniesionej szkody, Strony mogą dochodzić odszkodowania uzupełniającego na zasadach ogólnych.

3. Wykonawca zobowiązany jest do zapłaty kary umownej w terminie 7 dni od daty wezwania do jej zapłacenia, co jest warunkiem wypłaty wynagrodzenia za przedmiot umowy.
§ 4
Do współpracy w sprawach związanych z wykonaniem umowy upoważnia się:

a) ze strony Zamawiającego: …………………., tel. ……….., e-mail: ………………………

b) ze strony Wykonawcy: …………………., tel. ……….., e-mail: ………………………

§ 5
1. Do niniejszej umowy mają zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych, 
a w sprawach w niej nieuregulowanych stosuje się przepisy Kodeksu cywilnego, ustawy 
o ochronie danych osobowych i inne obowiązujące akty prawne.
2. Zmiany umowy wymagają dla swej ważności formy pisemnej pod rygorem nieważności.

§ 6
Sądem właściwym dla wszystkich spraw, które wynikną z realizacji tej umowy będzie sąd powszechny w Poznaniu.

Część 2

§ 1

a) Przedmiotem umowy jest wydruk, skład i dostawa materiałów na konferencję szkoleniową „Reforma sieci EURES w Polsce”.

b) Wykonawca oświadcza, że przedmiot umowy wykona z zachowaniem należytej staranności, zgodnie z wymogami określonymi w SIWZ i w ofercie Wykonawcy z dnia ……………
§ 2

1. Wykonawca w ramach wynagrodzenia, o którym mowa w § 3 ust. 1 umowy, zobowiązany jest do wykonania przedmiotu umowy z materiałów własnych, zgodnych 
ze szczegółowym opisem przedmiotu zamówienia zawartym w załączniku nr 7 
do SIWZ.
2. Przedmiot umowy zostanie przygotowany do druku przez Zamawiającego w wersji elektronicznej (plik w MS Office 2007 lub PDF, przesłany na płycie CD lub pocztą 
elektroniczną).

3. Wykonawca zobowiązuje się, w cenie usługi, do dostarczenia i rozładunku materiałów 
w siedzibie Zamawiającego, adres: Poznań, ul. Kościelna 37, Budynek B, pok.59, najpóźniej do dnia 17.10.2014 r., do godz. 12:00.

4. Wykonawca zobowiązuje się w przypadku:

a) wystąpienia wad, z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy, 
w wydrukowanych materiałach,
b)  powstania strat podczas transportu w wyniku niewłaściwego zabezpieczenia materiałów przed uszkodzeniami, 
do ich wymiany na niezawierające wad lub na nieuszkodzone materiały i dostarczy 
je na adres Zamawiającego i na własny koszt, najpóźniej do dnia 20.10.2014 r., 
do godz. 12:00.
5. Strony ustalają, że w terminie do 3 dni roboczych od dnia dostarczenia przedmiotu umowy, w przypadku braku uwag, zostanie sporządzony protokół należytego wykonania usługi.
§ 3

1. Wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy wynosi maksymalnie: …………… zł brutto (słownie .......................................................... złotych).

2. Wynagrodzenie za przedmiot umowy będzie zawierać cenę druku, introligatorni, naświetlenia, wszelkie koszty związane z dostarczeniem wydrukowanych materiałów 
do siedziby Zamawiającego oraz inne koszty ponoszone w celu zrealizowania przedmiotu umowy. Powyższe wynagrodzenie zawiera wliczony, zgodnie 
z obowiązującymi w Polsce przepisami, podatek VAT.
3. Niedoszacowanie, pominięcie lub nieprawidłowy sposób skalkulowania wysokości kosztów związanych z realizacją przedmiotu umowy, nie może być podstawą do żądania zmiany wynagrodzenia określonego w ust. 1 niniejszego paragrafu, nawet, gdy koszty 
te wzrosną w trakcie jej realizacji.
4. Podstawą wystawienia faktury jest podpisanie przez Zamawiającego protokołu należytego wykonania przedmiotu umowy, o którym mowa w § 2 ust. 6 umowy.
5. Wynagrodzenie płatne będzie w terminie 14 dni od dnia doręczenia prawidłowo wystawionej faktury VAT do siedziby Zamawiającego.

6. Wynagrodzenie przysługujące Wykonawcy jest płatne z wojewódzkiego grantu Eures, przelewem na konto Wykonawcy: nr ..…...........
7. Zamawiający wyraża zgodę na doręczanie faktur VAT wystawianych w formie elektronicznej, które spełniają wymogi wskazane w rozporządzeniu Ministra Finansów 
z dnia 20 grudnia 2012 r. (Dz. U. z 2012 r, poz. 1528) w sprawie przesyłania faktur
w formie elektronicznej, zasad ich przechowywania oraz trybu udostępnienia organowi podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej.*
8. Faktury VAT w formie elektronicznej zostaną przesłane z adresu e-mail Wykonawcy: …………………… na adresy e-mail Zamawiającego: ………………………*
9. Za datę płatności ustala się dzień obciążenia rachunku Zamawiającego.
* umieszczenie treści ust. 7 i 8  w umowie uzależnione od oświadczenia Wykonawcy
§ 4

1. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w przypadku:

a) wypowiedzenia umowy przez którąkolwiek ze stron z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy, w wysokości 10% wartości brutto umowy określonej w § 3 ust. 1 umowy, 

b) opóźnienia w doręczeniu materiałów lub w usunięciu zgłoszonych wad w wysokości 2% wartości brutto danego materiału za każdy dzień opóźnienia. 

2. Jeżeli kara umowna nie pokrywa poniesionej szkody, Zamawiający może dochodzić odszkodowania uzupełniającego na zasadach ogólnych.

3. Wykonawca zobowiązany jest do zapłaty kary umownej w terminie 7 dni od daty wezwania do jej zapłacenia, co jest warunkiem wypłaty wynagrodzenia, o którym mowa w § 3 ust. 1 umowy.
§ 5 
Do współpracy w sprawach związanych z wykonaniem umowy wyznacza się: 

a) ze strony Zamawiającego: ………………., tel. ……………., e-mail: ………………
b) ze strony Wykonawcy: ……………………., tel. ………………, e-mail: ………………..

§ 6
1. Do niniejszej umowy mają zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych, a w sprawach w niej nieuregulowanych stosuje się przepisy Kodeksu Cywilnego.

2. Zmiany umowy wymagają dla swej ważności formy pisemnej pod rygorem nieważności. 
§ 7
Sądem właściwym dla wszystkich spraw, które wynikną z realizacji tej umowy będzie sąd powszechny w Poznaniu.
XVII. Pouczenie o środkach ochrony prawnej przysługujących Wykonawcy 
w toku postępowania o udzielenie zamówienia.

Zamawiający informuje, iż szczegółowe uregulowanie środków ochrony prawnej zawarte jest 
w dziale VI ustawy, tj. art. 179 – 198 g ustawy Pzp.

XVIII. Pozostałe informacje.

1. Zamawiający  nie przewiduje możliwości składania ofert równoważnych.

2. Zamawiający przewiduje możliwość składania ofert częściowych.
3. Zamawiający nie przewiduje możliwości zawarcia umowy ramowej.

4. Zamawiający nie przewiduje możliwości udzielania zamówień uzupełniających, o których mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 Pzp. 

5. Zamawiający nie przewiduje możliwości składania ofert wariantowych.

6. Adres poczty elektronicznej lub strony internetowej Zamawiającego z uwagi na fakt, 
iż dopuszcza się możliwość porozumiewania się drogą elektroniczną.
	e-mail: zamowienia.publiczne@wup.poznan.pl
	strona internetowa: www.wup.poznan.pl


7. Informacje dotyczące walut obcych, w jakich mogą być prowadzone rozliczenia między Zamawiającym a Wykonawcą.
Rozliczenia pomiędzy Wykonawcą a Zamawiającym będą dokonywane w złotych polskich.

8. Zamawiający nie przewiduje aukcji elektronicznej.

9. Zamawiający nie przewiduje zwrotu kosztów udziału w postępowaniu.

10. Zamawiający nie zamierza ustanawiać dynamicznego systemu zakupów.

11. Załączniki stanowiące integralną część SIWZ:
· Załącznik nr 1 - Formularz oferty, 
· Załącznik nr 2 - Oświadczenie o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu,
· Załącznik nr 3 - Oświadczenie Wykonawcy o braku podstaw do wykluczenia,
· Załącznik nr 4 - Informacja Wykonawcy dot. przynależności do grupy kapitałowej,
· Załącznik nr 5 - Wykaz usług – dot. części 1,
· Załącznik nr 6 - Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia – część 1,
· Załącznik nr 7 - Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia – część 2.
Zatwierdzam






Barbara Kwapiszewska






Dyrektor 






Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Poznaniu

Poznań, dnia 31 lipca 2014 r.
Załącznik nr 1 do SIWZ
FORMULARZ OFERTY

______________________________________________________________________

ZAMAWIAJĄCY –  Wojewódzki Urząd Pracy w Poznaniu

ul. Kościelna 37, 60-537 Poznań;

______________________________________________________________________

Nazwa (Firma) Wykonawcy –

……………………………………………………………………………………………………...,

Adres siedziby –

……………………………………………………………………………………………………...,

Adres do korespondencji –

……………………………………………………………………………………........................,

Tel. - ......................................................; fax - ......................................................;

E-mail: ..............................................................;

NIP - .................................................; REGON - .................................................;


W odpowiedzi na ogłoszenie o postępowaniu o udzielenie zamówienia w trybie przetargu nieograniczonego na organizację konferencji szkoleniowej „Reforma sieci EURES w Polsce” wraz z usługą hotelarsko-gastronomiczną oraz wydruk, skład i dostawa materiałów na szkolenie dla uczestników:
1. Składamy ofertę na wykonanie przedmiotu zamówienia w zakresie określonym w SIWZ 
i oświadczamy, że złożona przez nas oferta spełnia wszystkie wymogi w niej zawarte, 
za cenę całkowitą:
Część 1:

cena oferowana netto


……………………. zł 

(słownie: …………………………………………………….…………………….złotych)

cena oferowana brutto


……………………. zł 
(słownie: …………………………………………………….…………………….złotych):
w tym cena jednostkowa za:
· nocleg, kolacja, śniadanie - 22/23.10.2014 r. 




pok. 1 os. 
……………………. zł brutto,




pok. 2 os. 
……………………. zł brutto, 

· nocleg, śniadanie - 23/24.10.2014 r



pok. 1 os. 
……………………. zł brutto,




pok. 2 os. 
……………………. zł brutto, 

w miejscu (dokładny adres)……………………………………… sala ………………
Część 2:

cena oferowana netto


……………………. zł 

(słownie: …………………………………………………….…………………….złotych):
cena oferowana brutto


……………………. zł 

(słownie: …………………………………………………….…………………….złotych):
2. Oferujemy wykonanie niniejszego zamówienia w terminie określonym w SIWZ.

3. Oświadczamy, że cena brutto podana w ust. 1 niniejszego formularza zawiera wszystkie koszty wykonania zamówienia, jakie ponosi Zamawiający w przypadku wyboru niniejszej oferty.

4. W przypadku udzielenia zamówienia, zobowiązujemy się do zawarcia umowy w miejscu 
i terminie wskazanym przez Zamawiającego oraz na warunkach określonych w istotnych postanowieniach umowy stanowiących integralną część niniejszej SIWZ.

5. Oświadczamy, że jeżeli w okresie związania ofertą nastąpią jakiekolwiek znaczące zmiany sytuacji przedstawionej w naszych dokumentach załączonych do oferty, natychmiast poinformujemy o nich Zamawiającego.

6. Oświadczamy, że jesteśmy związani niniejszą ofertą przez okres 30 dni od upływu terminu składania ofert.

7. Oferta wraz z załącznikami została złożona na ….. stronach.

8. Niniejszym informujemy, że informacje składające się na ofertę, zawarte na stronach …..... stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów ustawy 
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji i jako takie nie mogą być ogólnie udostępnione.
9. Do oferty załączamy następujące dokumenty:

1) ……………………………………………...........................................................................

2) ……………………………………………...........................................................................

3) ……………………………………………...........................................................................








…………………………………………








(pieczęć i podpis osoby uprawnionej 






do składania oświadczeń woli 







w imieniu wykonawcy)

Miejscowość …......................................... dnia …........................................ roku.
Załącznik nr 2 do SIWZ
….................................................

         (pieczęć firmowa Wykonawcy)

OŚWIADCZENIE O SPEŁNIANIU WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU 
OKREŚLONYCH W ART. 22 UST. 1 USTAWY PRAWO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

Przystępując do postępowania o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonego 
w trybie przetargu nieograniczonego na organizację konferencji szkoleniowej „Reforma sieci EURES w Polsce” wraz z usługą hotelarsko-gastronomiczną oraz wydruk, skład i dostawa materiałów na szkolenie dla uczestników, w imieniu Wykonawcy wskazanego powyżej oświadczam/y, że spełniam/y warunki dotyczące: 
1) posiadania uprawnień do wykonania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania,
2) posiadania wiedzy i doświadczenia,

3) dysponowania odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi  
do wykonania zamówienia,

4) sytuacji ekonomicznej i finansowej.








…………………………………………








(pieczęć i podpis osoby uprawnionej 






do składania oświadczeń woli 







w imieniu wykonawcy)

Miejscowość …......................................... dnia …........................................ roku.
Załącznik nr 3 do SIWZ
….................................................

         (pieczęć firmowa Wykonawcy)

OŚWIADCZENIE O BRAKU PODSTAW DO WYKLUCZENIA Z POSTĘPOWANIA 
O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA W OKOLICZNOŚCIACH, O KTÓRYCH MOWA 
W ART. 24 UST. 1 USTAWY PRAWO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

Przystępując do postępowania o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonego 
w trybie przetargu nieograniczonego na organizację konferencji szkoleniowej „Reforma sieci EURES w Polsce” wraz z usługą hotelarsko-gastronomiczną oraz wydruk, skład i dostawa materiałów na szkolenie dla uczestników, w imieniu Wykonawcy wskazanego powyżej oświadczam/y, że: 
nie podlegam/y wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy Prawo zamówień publicznych.








…………………………………………








(pieczęć i podpis osoby uprawnionej 






do składania oświadczeń woli 







w imieniu wykonawcy)

Miejscowość …......................................... dnia …........................................ roku.

Załącznik nr 4 do SIWZ
….................................................

         (pieczęć firmowa Wykonawcy)

INFORMACJA WYKONAWCY DOTYCZĄCA PRZYNALEŻNOŚCI 

DO GRUPY KAPITAŁOWEJ
Przystępując do postępowania o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonego 
w trybie przetargu nieograniczonego na organizację konferencji szkoleniowej „Reforma sieci EURES w Polsce” wraz z usługą hotelarsko-gastronomiczną oraz wydruk, skład i dostawa materiałów na szkolenie dla uczestników, oświadczam/y, że Wykonawca: 
· nie należy do grupy kapitałowej*
· należy do grupy kapitałowej i w załączeniu składa listę podmiotów należących do tej samej grupy kapitałowej*
* właściwe zakreślić








…………………………………………








(pieczęć i podpis osoby uprawnionej 






do składania oświadczeń woli 







w imieniu wykonawcy)

Miejscowość …......................................... dnia …........................................ roku.

Załącznik nr 5 do SIWZ 
Dot. części 1
….................................................

         (pieczęć firmowa Wykonawcy)
WYKAZ USŁUG
Przystępując do postępowania o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonego 
w trybie przetargu nieograniczonego na organizację konferencji szkoleniowej „Reforma sieci EURES w Polsce” wraz z usługą hotelarsko-gastronomiczną oraz wydruk, skład i dostawa materiałów na szkolenie dla uczestników, w imieniu Wykonawcy wskazanego powyżej przedstawiam/y, wykaz wykonanych lub wykonywanych usług:
	Lp.
	Nazwa i adres 
Zleceniodawcy
	Przedmiot usługi 
	Data realizacji 

usługi
	Wartość usługi 

(w zł brutto)

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	...
	
	
	
	


Załączniki:

dowody, że ww. usługi zostały wykonane lub są wykonywane należycie








…………………………………………








(pieczęć i podpis osoby uprawnionej 






do składania oświadczeń woli 







w imieniu wykonawcy)
Miejscowość ............................................ dnia ........................................... roku.
Załącznik nr 6 do SIWZ
Cześć 1

Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia
Zapewnienie usługi hotelarskiej dla 122 osób oraz usługi gastronomicznej 
i obsługi konferencji szkoleniowej  poświęconej reformie sieci EURES dla 130 osób, która odbędzie się w Poznaniu w dniach 23-24.10.2014 r., w tym: zapewnienie sali konferencyjnej wraz z wyposażeniem multimedialnym. 

I. Ramowy opis wydarzeń 

22.10.2014 r.


Rejestracja uczestników, zakwaterowanie w pokojach od godziny 15.00.

Kolacja (w cenie pokoju).
23.10.2014 r.

07.30 - 09.45  śniadanie (w cenie pokoju)
10.00 - 11.30  sesja konferencyjna 

11.30 - 12.00  przerwa kawowa 

12.00 - 13.30  sesja konferencyjna 

13.30 - 14.30  obiad wraz z serwisem kawowym

14.30 - 16.00  sesja konferencyjna 

19.00  kolacja 

24.10.2014 r.
07.00 - 08.45  śniadanie (w cenie pokoju)
09.00 - 10.30  sesja konferencyjna 

10.30 - 11.00  przerwa kawowa 

11.00 - 13.00  sesja konferencyjna 

13.00 - 14.00  obiad 

Wykwaterowanie uczestników do godziny 12.00.
II. Zadania Wykonawcy – najem sali konferencyjnej wraz z obsługą konferencji szkoleniowej w dniach 23-24.10.2014r.

1. Sala konferencyjna musi znajdować się w tym samym budynku co baza noclegowa oraz usługa gastronomiczna. Obiekt musi spełniać następujące wymogi:

· lokalizacja w rejonie administracyjnym m. Poznań, (wg podziału administracyjnego miasta Poznania obowiązującego od 1 stycznia 2011 r.)

· umożliwiająca bezpośredni dojazd od dworca PKP komunikacją miejską.
2. Zapewnienie ogrzewanej albo klimatyzowanej (w zależności od potrzeb) sali konferencyjnej z dostępem do światła dziennego, zlokalizowanej w hotelu, z którego będą korzystali uczestnicy.

3. Powierzchnia sali powinna wynosić min. 200 m² i posiadać warunki  umożliwiające przeprowadzenie konferencji dla 130 osób.  

4. Ustawienie miejsc siedzących w sali w układzie teatralnym dla 130 osób. Niezbędne jest, aby każdy uczestnik miał krzesło z oparciem oraz z podkładką umożliwiającą pisanie.

5. Ustawienie stołu prezydialnego dla 5 osób, nakrytego tkaniną sięgającą podłogi 
od strony widowni oraz 2 pełnowymiarowe stoły na materiały szkoleniowe.
6. Zapewnienie wyposażenia sali konferencyjnej w: 

· rzutnik multimedialny, 

· szerokokątny ekran o szerokości min. 3 m x 2 m, 

· laptop z oprogramowaniem Windows co najmniej Win.7, Pakiet MS Office 
co najmniej 2007, w tym Word, Power Point, przeglądarka Firefox 30 lub wyższa) wraz z pilotem multimedialnym do prezentacji oraz wskaźnikiem laserowym, 

· łącze internetowe (min. 2 Mb),       

· nagłośnienie Sali + 4 mikrofony przenośne, sprawne przez cały czas trwania szkolenia (minimum 2 stojaki na mikrofony),

· flipchart (+ kolorowe pisaki).
7. Zapewnienie obsługi ww. urządzeń (pomoc przy obsłudze sprzętu komputerowego, audiowizualnego oraz nagłaśniającego) – zarówno przed konferencją, w czasie jej trwania, jak i po konferencji.

8. Zapewnienie przy hotelu minimum 10 miejsc parkingowych (w ramach
zamówionej usługi noclegowej) na zamkniętym parkingu strzeżonym dla uczestników konferencji. 

9. Zapewnienie miejsca na recepcję konferencji w foyer obiektu - miejsca siedzące dla trzech osób oraz stolik, przy którym będzie odbywała się rejestracja uczestników konferencji
10. Zaplecze sanitarne dostosowane do liczby uczestników: osobne toalety dla kobiet 
i mężczyzn oraz osób niepełnosprawnych – znajdujące się w bezpośrednim sąsiedztwie sali konferencyjnej.

11. Zapewnienie możliwości wcześniejszego dostarczenia i przechowania materiałów konferencyjnych.

12. Oznakowanie drzwi oraz holu informujące o miejscu i tematyce konferencji (ekran lub stojak promujący konferencję). 
13. Dostęp do sali oraz budynku, w którym będzie odbywać się konferencja, dostosowany do potrzeb osób niepełnosprawnych.
III. Zadania Wykonawcy – usługi gastronomiczne 
1. Wykonawcę obowiązuje schemat posiłków określony w Ramowym opisie wydarzeń. 
2. Wykonawca zapewni na stole prezydialnym wodę gazowaną i niegazowaną 
(w ilości co najmniej 0,33 l/osobę) dla 5 osób wraz z odpowiednią ilością szklanek oraz będzie odpowiadał za ich wymianę i uzupełnianie w trakcie konferencji.
3. Obiady (23 i 24.10.2014 r.) i kolacja (23.10.2014 r.) serwowane w formie stołu szwedzkiego (min. dwa stoły szwedzkie), umożliwiające płynną obsługę 130 osób.
4. Wykonawca zapewni dostateczną liczbę miejsc siedzących w trakcie wszystkich posiłków.
5. Wykonawca zapewni obsługę kelnerską wszystkich posiłków. 
6. Wykonawca jest zobowiązany przedstawić menu do akceptacji Zamawiającego najpóźniej do 10 października 2014 r. W przypadku zgłoszenia uwag lub zastrzeżeń 
do menu przez Zamawiającego Wykonawca zobowiązuje się do ich uwzględnienia 
i ponownego przedłożenia poprawionego menu najpóźniej do dnia 
20 października 2014 r.
7. Wykonawcę obowiązują następujące minimalne wymagania dotyczące poszczególnych posiłków: 

Śniadanie - 23 i 24.10.2014 r.
W formie bufetu szwedzkiego (2 dania gorące, płyta zimna - sery, jajka, wędliny, warzywa, sałatki, dżem, płatki śniadaniowe, jogurty owocowe, pieczywo, masło, kawa, herbata, mleko, soki owocowe).

Serwis kawowy – 2x w 23.10.2014 r. i 1x w 24.10.2014 r.
Wykonawca zapewni serwis kawowy dla 130 osób w oddzielnej sali, przeznaczonej tylko 
dla uczestników konferencji lub ewentualnie na zewnątrz sali, w holu bezpośrednio przy wynajmowanej sali, w której odbędzie się konferencja. Serwis kawowy obejmuje: kawę, herbatę (do wyboru spośród min. 4 rodzajów herbat w torebkach), cytrynę, cukier, mleko, wodę niegazowaną (w ilości co najmniej 0,33 l/osobę) i gazowaną (w ilości co najmniej 0,33l/osobę), soki owocowe (w ilości co najmniej 0,33l/osobę), ciasteczka oraz owoce: 
a) woda i soki podawane w dzbankach szklanych;
b) kawa (świeżo parzona z ekspresu lub zaparzacza) oraz herbata przygotowywana przez obsługę. 
Powyższa usługa świadczona będzie na zastawie ceramicznej lub platerach metalowych, metalowych sztućców, filiżanek oraz szklanek, z użyciem papierowych serwetek, na stołach przykrytych białym obrusem. 
Wykonawca zobowiązany będzie:

a) na bieżąco dostarczać artykuły spożywcze podczas konferencji w ramach harmonogramu przebiegu spotkania określonego przez Zamawiającego. 

b) do świadczenia usługi wyłącznie przy użyciu produktów świeżych, nieprzeterminowanych, spełniających normy jakości produktów spożywczych, 
jak również do przestrzegania przepisów prawnych w zakresie przechowywania 
i przygotowywania artykułów spożywczych (m.in. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. 
o bezpieczeństwie żywności i żywienia, t. j. Dz. U. 2010 nr 136 poz. 914 ze zm.) oraz do estetycznego ich podawania;
c) zapewnić kosze na śmieci w miejscu przeznaczonym na serwis kawowy oraz stół, na który będą odkładane naczynia;
d) po każdej przerwie oraz po zakończeniu spotkania posprzątać w ramach świadczonej usługi.

Obiad – 23 i 24.10.2014 r. - w sali innej niż konferencja
Wykonawca zapewni każdemu uczestnikowi co najmniej: przystawkę na zimno, zupę 
na gorąco, danie główne na gorąco (min. 3 rodzaje do wyboru, w tym 1 danie mięsne oraz 
1 danie jarskie), surówkę (do wyboru min. 3 rodzaje), ciepłe dodatki do dań na gorąco
(min. 3 rodzaje do wyboru: np. ziemniaki, ryż, makaron, kasze), deser, soki owocowe 
(do wyboru co najmniej 3 rodzaje w ilości co najmniej 0,25l/osobę).

Kolacja – 22.10.2014 r.

Wykonawca zapewni podczas kolacji 2 dania na ciepło do wyboru, płyta zimna - sery,  wędliny, warzywa, sałatki, pieczywo, masło, kawa, herbata, mleko, soki owocowe.
Kolacja – 23.10.2014 r.
Wykonawca zorganizuje kolację w formie szwedzkiego stołu. Zapewni uczestnikom 4 dania 
na ciepło (mięsne i jarskie, w tym potrawy grillowane), zimne przekąski ( np. sery, wędliny ),  sałatki (3 rodzaje), pieczywo (w ilości co najmniej 200 g /osobę), masło (w ilości co najmniej 50g /osobę), ciasta pieczone, herbata (co najmniej 2 filiżanki/osobę), woda niegazowana (w ilości co najmniej 0,25l/osobę), soki owocowe (w ilości co najmniej 0,25 l/ osobę), cukier, cytryna. 

IV. Zadania Wykonawcy – noclegi 

1. Wykonawca zapewni 122 miejsca noclegowe na 2 doby hotelowe w pokojach jedno,  dwuosobowych (2x śniadania w formie stołu szwedzkiego + kolacja w dniu 22.10.2014 r. wliczone w cenę pokoju). 

2. Wymagania dotyczące standardu pokoi hotelowych:

· oddzielne łóżka, 
· łazienka z prysznicem,
· telefon.
3. Przewidywana liczba pokoi:

· 50 pokoi dwuosobowych,

· 22 pokoje jednoosobowe.

4. Wykonawca będzie odpowiedzialny za koordynację zakwaterowania uczestników. 

5. Zamawiający nie ponosi żadnych dodatkowych kosztów wygenerowanych przez uczestników konferencji w trakcie całego pobytu (np. koszty połączeń telefonicznych, barek itp.). 

6. Liczba osób korzystających z noclegu może odbiegać od liczby podanej 
w zamówieniu w granicach do 30% in minus w dniu kwaterowania, tj. 22.10.2014 r.
i do 5% in minus w pierwszym dniu konferencji (tj. 23.10.2014 r.). Rozliczenie 
za wykonanie usługi hotelarskiej nastąpi na podstawie rzeczywistej liczby osób korzystających z noclegu.
7. Zamawiający poinformuje Wykonawcę o ostatecznej liczbie uczestników korzystających z noclegu oraz kolacji w dniu 22.10.2014 r. najpóźniej na 5 dni roboczych przed terminem konferencji.
Załącznik nr 7 do SIWZ
Cześć 2

Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia
Wydruk, skład i dostawa materiałów na szkolenie „Reforma sieci EURES w Polsce” 
w Poznaniu w dniach 23-24.10.2014 r.

MATERIAŁY SZKOLENIOWE + PROGRAM SZKOLENIA

Format :
A4, 210 x 297 mm; 

Papier

80g/m2
Kolor:
w jednym czarnym

Druk:
druk dwustronny, wydruk z plików PDF lub plików MS Office 2007,przekazanych przez Zamawiającego w terminie do dnia 10.10.2014r.

Liczba 

140 kpl materiałów; ok. 72 stron na komplet – maksymalna liczba stron 
do wydruku – 10 080.

Skład: 

bez okładek, trwały sposób złączenia kartek.
· Zamawiający wymaga, aby produkty były kompletne, wysokiej jakości, estetyczne, eleganckie i starannie wykonane. 

· Wykonawca zobowiązany jest do uwzględnienia w toku realizacji zamówienia wszystkich uwag, sugestii i wskazówek Zamawiającego.
· Końcowy wygląd materiałów będących przedmiotem zamówienia zostanie przygotowany przez Wykonawcę oraz uzgodniony z Zamawiającym i będzie wymagał pisemnej akceptacji przez Zamawiającego. Konsultacje będą odbywały się telefonicznie oraz za pomocą poczty elektronicznej pomiędzy przedstawicielem Zamawiającego a Wykonawcą. 
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