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INSTRUKCJA DLA WYKONAWCOW

ROZDZIAL 1. FORMA OFERTY

1.

w

©ooNo

10.

11.

12.
13.

Na oferte sktadajg si¢: wypeliony formularz oferty, sporzadzony wedtug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 do Instrukcji oraz wszystkie pozostale wymagane dokumenty (w tym
o$wiadczenia, zatgczniki itp.) zgodnie z Rozdziatem IV Instrukcji.

Wykonawcy sporzadza oferty zgodnie z wymaganiami Instrukcji.

Oferta musi by¢ sporzadzona na pismie, czytelnie, w jezyku polskim.

Oferta musi by¢ podpisana przez osoby upowaznione do sktadania o§wiadczen woli w imieniu
wykonawcy. Pelnomocnictwo do podpisania oferty musi by¢ dotaczone do oferty, o ile nie
wynika ono z innych dokumentéw ztozonych przez wykonawce.

Zaleca si¢, aby wszystkie strony oferty byly ponumerowane. Ponadto, wszelkie miejsca,
w ktérych wykonawca nanidst zmiany, musza by¢ przez niego parafowane.

Wykonaweca sktada tylko jedng ofertg.

Oferta musi obejmowac cato$¢ zamowienia, nie dopuszcza si¢ sktadania ofert czgsciowych.
Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty

Zaleca si¢, aby wykonawca zamiescil oferte¢ w kopercie 0znaczonej w nastgpujacy sposob:
Gmina Miasto Szczecin — Biuro ds. Zamowien Publicznych, Pl. Armii Krajowej 1, 70-456
Szczecin, pok. nr 397, oferta na ,,Uslugi cateringowe w ramach projektéw: Punkt
Kontaktowo — Doradczy dla polskich i niemieckich obywateli, Centrum Uslugowo —
Doradcze oraz projekt ,Nauczania jezyka sasiada od przedszkola do zakonczenia
edukacji kluczem do komunikacji w Euroregionie Pomerania' oraz ,,nie otwierac¢ przed
18.09.2018 r. godz. 12:00”.

Jezeli oferta wykonawcy nie bgdzie oznaczona w sposob wskazany w pkt 9, zamawiajacy nie
bedzie ponosi¢ zadnej odpowiedzialnosci za nieterminowe wptynigcie oferty.

Wykonawca nie moze wprowadzi¢ zmian do oferty oraz wycofa¢ jej po uptywie terminu
sktadania ofert.

Oferta ztozona po terminie zostanie odrzucona.

Niniejsze postepowanie jest prowadzone na podstawie art. 1380 ustawy z dnia
29.01.2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 1579 ze zm.).

ROZDZIAL II. OFERTY WSPOLNE

1.
2.

gk w

Wykonawcy mogg sktadac oferty wspolne.
Wykonawcy wspdlnie ubiegajacy si¢ o udzielenie zamdwienia ustanawiajg pelnomocnika do
reprezentowania ich w postgpowaniu albo do reprezentowania ich w postepowaniu i zawarcia
Umowy.
Pelnomocnictwo, o ktorym mowa w pkt 2 nalezy dotaczy¢ do oferty.
Wszelka korespondencje w postgpowaniu zamawiajacy kieruje do petnomocnika.
Sposob sktadania dokumentow przez wykonawcoOw wspolnie ubiegajacych si¢ o udzielenie
zamowienia zostat okreslony w Rozdziale IV Instrukcji.
Wspolnicy spotki cywilnej sa wykonawcami wspolnie ubiegajagcymi si¢ o udzielenie
zamoOwienia 1 majg do nich zastosowanie zasady okreslone w pkt 1 — 5.
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7.

Przed podpisaniem umowy wykonawcy wspolnie ubiegajacy si¢ o udzielenie zamoOwienia

beda mieli obowigzek przedstawi¢ zamawiajagcemu umowe konsorcjum, zawierajacg, co

najmniej:

1) zobowigzanie do realizacji wspdlnego przedsiewziecia gospodarczego obejmujgcego
swoim zakresem realizacj¢ przedmiotu zamowienia,

2) okreslenie zakresu dziatania poszczegolnych stron umowy,

3) czas obowigzywania umowy, ktory nie moze by¢ krotszy, niz okres obejmujacy realizacjg
zamoOwienia.

ROZDZIAL 111. TAJEMNICA PRZEDSIEBIORSTWA

1.

Nie ujawnia si¢ informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie pézniej niz w terminie sktadania
ofert zastrzegl, ze nie moga by¢ one udostgpniane oraz wykazal, iz zastrzezone informacje
stanowig tajemnice przedsigbiorstwa. Wykonawca nie moze jako tajemnic¢ przedsigbiorstwa
zastrzec ceny oferty oraz innych elementow, ktore bedg stanowily tres¢ zawartej umowy,
poniewaz zawarta umowa bedzie jawna 1 bedzie podlegata udostgpnianiu na zasadach
okreslonych w przepisach o dostgpie do informacji publiczne;.
W przypadku zastrzezenia informacji wykonawca ma obowigzek wydzielic z oferty
informacje stanowigce tajemnic¢ jego przedsicbiorstwa i1 oznaczy¢ je klauzula ,nie
udostepnia¢. Informacje stanowig tajemnic¢ przedsigbiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4
ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2003 r. nr 153, poz. 1503
z pozniejszymi zmianami)”.
W sytuacji, gdy wykonawca zastrzeze w ofercie informacje, ktoére nie stanowig tajemnicy
przedsiebiorstwa lub sa jawne na podstawie odrebnych przepisow, informacje te beda
podlegaty udostepnieniu na takich samych zasadach, jak pozostate niezastrzezone dokumenty.
Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
zZ dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str. 1), zwanego dalej ,,RODO”, Zamawiajacy informuje, ze:
a) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Miasto Szczecin — Urzad
Miasta Szczecin.
b) kontakt do inspektora danych osobowych: tel 914245702, e-mail: iod@um.szczecin.pl.
c) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego na ,,Ushugi
cateringowe w ramach projektow: Punkt Kontaktowo — Doradczy dla polskich i
niemieckich obywateli, Centrum Uslugowo — Doradcze oraz projekt ,, Nauczania
jezyka sasiada od przedszkola do zakonczenia edukacji kluczem do komunikacji w
Euroregionie Pomerania” nr postgpowania BZP/105/18 prowadzonym jako ustugi
spoleczne.
d) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bgdg osoby lub podmioty, ktorym udostepniona
zostanie dokumentacja postgpowania w oparciu 0 art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy Pzp.
e) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez
okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamdwienia, a jezeli czas
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trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caly czas trwania

umowy.

f) obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana
dotyczacych jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp,
zwigzanym z udzialem w postgpowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego;
konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikajg z ustawy Pzp.

g) w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie b¢dg podejmowane w sposob
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO.

h) posiada Pani/Pan:

—na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych;

— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych*;

—na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktorych mowa w art.
18 ust. 2 RODO**;

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO.

i) nie przystuguje Pani/Panu:

— w zwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuni¢cia danych osobowych;

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO.

“Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowaé zmiang wyniku postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego ani zmiang postanowien umowy w zakresie niezgodnym z ustawa Pzp oraz nie moze
narusza¢ integralnos$ci protokotu oraz jego zalacznikow.

“Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu
zapewnienia korzystania ze $srodkow ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z
uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego.

ROZDZIAL. 1V. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU. WYMAGANE
W OFERCIE DOKUMENTY

1. O udzielenie zaméwienia moga ubiegaé¢ sie wykonawcy, ktérzy spelniaja ponizej
okreslone warunki udzialu w postepowaniu dotyczace:

1) Zdolnosci technicznej i zawodowej:
Minimalny poziom zdolnosci:
- zamawiajacy uzna, ze wykonawca posiada wymagane zdolno$ci techniczne 1 zawodowe
zapewniajace nalezyte wykonanie zamowienia, jezeli wykonawca wykaze ze:
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Wykonat nalezycie w okresie ostatnich trzech lat przed uplywem terminu sktadania ofert, a
jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie, minimum dwie ustugi
cateringowe odpowiadajace przedmiotowi zamowienia.

Za jedna ushluge zamawiajacy uzna usluge cateringowa na szkoleniu, spotkaniu lub
konferencji w ktorych uczestniczylo kazdorazowo minimum 50 oséb.

W przypadku skladania oferty wspolnej ww. warunek musi spelniaé co najmniej jeden
Z wykonawcdw w calosci.

WYKONAWCA MUSI _SAMODZIELNIE _SPEENIAC WARUNKI _UDZIALU

W__ POSTEPOWANIU. ZAMAWIAJACY NIE DOPUSZCZA MOZLIWOSCI

WSPIERANIA SIE POTENCJALEM PODMIOTOW TRZECICH.

Ocena spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu zostanie dokonana na podstawie
dokumentow zlozonych przez wykonawce, na zasadzie SPELNIA/NIE SPELNIA.

2. Wykaz wymaganych w ofercie dokumentéow potwierdzajacych spelmianie warunkoéow
udzialu w post¢powaniu:
1) Wykaz uslug wykonanych w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania

ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie, wraz z podaniem
ich przedmiotu, dat wykonania i podmiotow, na rzecz ktorych ustugi zostaly wykonane oraz
zataczeniem dowodow potwierdzajacych, ze ustugi te zostaty wykonane nalezycie (referencje
badz inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz ktorego ustugi byly wykonywane)
— wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do Instrukcji.

Ww. os$wiadczenie nalezy zlozy¢ w oryginale, natomiast dowody i inne dokumenty w
oryginale lub kopii potwierdzajacej za zgodnos¢ z oryginatem.

W przypadku sktadania oferty wspolnej wykonawcy sktadajg jeden wspélny ww. wykaz.

3. Wykaz pozostalych dokumentéw wymaganych w ofercie:

1)

2)

3)

4)

Formularz oferty - wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do Instrukcji;
W przypadku sktadania oferty wspdlnej nalezy ztozy¢ jeden wspdlny formularz.
Ww. o§wiadczenie nalezy ztozy¢ w oryginale.
Kalkulacje cenowe 1a, 1b, 1¢ (nalezy wypelni¢ kazda z kalkulacji cenowych) wedtug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 1a, 1b, 1c do Instrukciji;
W przypadku sktadania oferty wspdlnej nalezy ztozy¢ jeden wspdlny dokument.
Ww. dokument nalezy ztozy¢ w oryginale.
Oswiadczenie wykonawcy o braku podstaw do wykluczenia z postepowania z powodoéw
okreslonych w oswiadczeniu, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do Instrukcji;
W_ przypadku sktadania oferty wspdlne] kazdy z wykonawcow sktada odrebne
o$wiadczenie.
Ww. o§wiadczenie nalezy ztozy¢ w oryginale.
Odpis z wlasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dzialalnosci
gospodarczej, jezeli odrgbne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji
wystawiony nie wezesniej niz 6 miesigcy przed terminem sktadania ofert.
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W przypadku oferty wspdlnej ww. odpis sktada kazdy z wykonawcow sktadajacych oferte
wspolng.

W przypadku sktadania oferty wspolnej kazdy z wykonawcow sktada odrebny dokument.
Ww. dokument nalezy zlozy¢é w_ oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodno$¢ z
oryginatem przez wykonawce.

5) Odpowiednie pelnomocnictwa tylko w sytuacjach okreslonych w Rozdziale I pkt 4 lub w
przypadku sktadania oferty wspdlnej (Rozdziat 1l pkt 3) Instrukcji;

Ww. pelnomocnictwa nalezy ztozy¢é w oryginale lub kopii notarialnie po§wiadczone;j.

6) Wykaz uslug skladany celem przyznania punktéow w kryterium doswiadczenie,
wykonanych w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert, wraz z
podaniem ich przedmiotu, dat wykonania i podmiotdw, na rzecz ktérych ushugi zostaty
wykonane oraz zatagczeniem dowodow potwierdzajacych, ze uslugi te zostaly wykonane
nalezycie (referencje badz inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz ktérego
ustugi byly wykonywane) — wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do Instrukcji.
Ww. oswiadczenie nalezy zlozy¢é w oryginale, natomiast dowody i inne dokumenty w
oryginale lub kopii potwierdzajacej za zgodnos¢ z oryginalem.

W przypadku sktadania oferty wspdlnej wykonawcy sktadajg jeden wspdlny ww. wykaz.

. Jezeli wykonawca nie ztozyt dokumentéw lub o§wiadczen, o ktérych mowa w pkt 2 lub 3, z

wylaczeniem pkt. 3 ppkt. 6 dokumenty lub o$wiadczenia te sa nieckompletne, zawieraja biedy
lub budzg wskazane przez zamawiajacego watpliwosci, zamawiajagcy moze wezwacé do ich
ztozenia, uzupelienia, wyjasnienia lub poprawienia w terminie przez siebie wskazanym,
chyba ze mimo ich ztozenia, uzupetnienia, poprawienia lub udzielenia wyjasnien oferta
wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byloby uniewaznienie postgpowania.

W przypadku watpliwo$ci zamawiajacy wezwie, w wyznaczonym przez siebie terminie, do
zlozenia wyjasnien dotyczacych oferty wykonawcy (w tym zlozonych os$wiadczen i
dokumentow).

Zamawiajacy wymaga, aby zalaczone do oferty dokumenty sporzadzone w jezyku obcym
ztozone zostaly wraz z ttumaczeniem na jgzyk polski.

. Wykonawca zobowigzany jest wykaza¢, ze warunki udzialu w postepowaniu spelnia

samodzielnie lub w ramach Konsorcjum. Zamawiajacy w niniejszym postepowaniu nie
dopuszcza wspierania si¢ potencjalem podmiotu trzeciego.

ROZDZIAL V. WYKONAWCY ZAGRANICZNI

1.

Jezeli wykonawca ma siedzibg lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, zamiast dokumentow, o ktorych mowa w Rozdziale 1V pkt 3 ppkt 5 Instrukcji sktada
dokument lub dokumenty wystawione w kraju, w ktorym wykonawca ma siedzibe lub miejsce
zamieszkania, potwierdzajace, ze nie otwarto jego likwidacji ani nie ogltoszono upadtosci.
Dokumenty, o ktorych mowa w pkt 1, powinny by¢ wystawione nie wczesniej niz 6 miesigcy
przed uptywem terminu sktadania ofert.

. Jezeli w kraju, w ktorym wykonawca ma siedzibe¢ lub miejsce zamieszkania lub miejsce

zamieszkania ma osoba, ktérej dokument dotyczy, nie wydaje si¢ dokumentéw, o ktorych

mowa w pkt 1, zastepuje si¢ je dokumentem zawierajacym odpowiednio o$wiadczenie

wykonawcy, ze wskazaniem osoby albo 0s6b uprawnionych do jego reprezentacji, lub
5
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o$wiadczenie osoby, ktorej dokument miat dotyczyé, ztozone przed notariuszem lub przed
organem s3adowym, administracyjnym albo organem samorzadu zawodowego lub
gospodarczego wlasciwym ze wzgledu na siedzibg lub miejsce zamieszkania wykonawcy lub
miejsce zamieszkania tej osoby. Pkt 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. W przypadku watpliwosci co do tresci dokumentu ztozonego przez wykonawce, zamawiajacy

moze zwroci¢ si¢ do wlasciwych organdéw odpowiednio kraju, w ktérym wykonawca ma
siedzib¢ lub miejsce zamieszkania lub miejsce zamieszkania ma osoba, ktorej dokument
dotyczy, o udzielenie niezb¢dnych informacji dotyczacych tego dokumentu.

ROZDZIAL VI. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
Termin wykonania zaméowienia: od dnia podpisania umowy do dnia 31 grudnia 2019 r.

ROZDZIAL VII. WADIUM
1.Wadium nalezy wnies¢ w wysokosci 3.000,00 zt (stownie: trzy tysiace zlotych) przed

uplywem terminu sktadania ofert. Decyduje moment wplywu srodkéw do zamawiajacego.

2. Wadium moze by¢ wnoszone:
1) w pienigdzu — przelewem na konto depozytowe Zamawiajacego 47 1020 4795 0000 9802

0277 8504

2) porg¢czeniach bankowych lub porgczeniach spotdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej (z

[99)

tym, ze porgczenie kasy jest zawsze porgczeniem pieni¢znym), gwarancjach bankowych,
gwarancjach ubezpieczeniowych, porgczeniach udzielanych przez podmioty, o ktorych mowa
w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsigbiorczosci - do Referatu Rozliczen Finansowych w pok. nr 125 od poniedziatku
do piatku od 7.30 — 15.00

. Wadium moze by¢ wniesione w jednej lub kilku formach.
. W przypadku wnoszenia wadium w pieniadzu zaleca si¢, aby np. w tytule przelewu

wyraznie oznaczy¢ czeS¢ na ktora jest wnoszone wadium, a takze wykonawce wnoszacego
wadium,  szczegdlnie w  przypadku gdy wadium  jest wnoszone  przez
pelnomocnika/posrednika.

. W przypadku, gdy wykonawca wnosi wadium w formie gwarancji bankowej, gwarancji

ubezpieczeniowe] lub porgczenia:

1) dokument gwarancji/poreczenia sporzadzony w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z
ttumaczeniem na jezyk polski,

2) gwarancje/porgczenia podlega¢ muszg prawu polskiemu; wszystkie spory odnosnie
gwarancji/poreczen beda rozstrzygane zgodnie z prawem polskim i poddane jurysdykcji
sadoéw polskich.

. W przypadku, gdy wykonawca wnosi wadium w formie gwarancji bankowej, gwarancji

ubezpieczeniowej lub porgczenia z tresci tych gwarancji/porgczen musi w szczegdlnosci

jednoznacznie wynikac:

1) zobowigzanie gwaranta/poreczyciela (np. banku, zakladu ubezpieczen) do zaplaty catlej
kwoty wadium nieodwolalnie i bezwarunkowo na pierwsze zgdanie zamawiajgcego
(beneficjenta gwarancji/porgczenia — Gminy Miasto Szczecin) zawierajace oswiadczenie, ze
zaistniaty okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 9, bez potwierdzania tych okolicznosci,
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2) termin obowigzywania gwarancji/por¢czenia, ktdry nie moze by¢ krotszy niz termin
zwigzania ofertg.

7. Zamawiajacy odrzuci oferte Wykonawcy, jezeli nie wniesie on wadium lub wniesie wadium w

sposob nieprawidtowy.

8. Wadium wniesione w pienigdzu zamawiajacy przechowa na rachunku bankowym.

9. Zamawiajacy zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jezeli:
1) wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana:

a) odmoéwit podpisania umowy w sprawie w sprawie zamoOwienia publicznego na warunkach
okreslonych w ofercie,

b) zawarcie umowy w sprawie zamodwienia publicznego stalo si¢ niemozliwe z przyczyn
lezacych po jego stronie,

10.Zamawiajacy zwraca wadium wszystkim wykonawcom niezwtocznie po wyborze oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania, z wyjatkiem wykonawcy, ktorego oferta
zostata wybrana jako najkorzystniejsza.

11.Wykonawcy, ktérego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza, zamawiajacy zwraca
wadium niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zamowienia publicznego.

12.Zamawiajacy zwraca niezwlocznie wadium na wniosek wykonawcy, ktory wycofal oferte
przed uptywem terminu sktadania ofert.

13.Jezeli wadium zostanie wniesione w pieniagdzu zamawiajacy zwrdci je wraz z odsetkami
wynikajacymi z umowy rachunku bankowego, na ktorym bylo ono przechowywane
pomniejszonym o koszty prowadzenia rachunku oraz prowizji bankowej za przelew pieniedzy
na rachunek wykonawcy.

14.W ofercie nalezy wpisa¢ nr konta, na ktére zamawiajacy ma zwroci¢ wadium lub dotaczy¢ do
oferty upowaznienie do odbioru wadium przez wskazang osobe.

ROZDZIAL VIII. OCENA OFERT. ODRZUCENIE OFERTY. UNIEWAZNIENIE
POSTEPOWANIA

1. Zamawiajacy moze poprawi¢ w tresci oferty nast¢pujace omyiki:
1) oczywiste omylki pisarskie,
2) oczywiste omylki rachunkowe,
3) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z Instrukcja, niepowodujace istotnych
zmian w tresci oferty.
2. Kryterium, ktérym zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty jest:

a) Cena-70%

Sposob przyznawania punktow w kryterium ceny:

cena najnizsza brutto
Liczba punktOw = -----=-=-=nmnmmmmmmmemoeoeee X 70 pkt
cena brutto oferty ocenianej
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b) Doswiadczenie wykonawcy — 30 %

Sposob przyznawania punktow w kryterium ceny:

Zamawiajacy przyzna po 2 pkt. za kazda z wykazanych dodatkowo ushug (poza wymaganymi
w warunku, o ktorym mowa w ppkt. 1 rozdziatu Instrukcji dla wykonawcow) polegajacej na
zorganizowaniu ushugi cateringowej na szkoleniu, spotkaniu, konferencji w ktorym
uczestniczyto minimum 50 osob.

Zamawiajacy w ww. kryterium przyzna maksymalnie 30 pkt.

WYKONAWCA MUSI _SAMODZIELNIE _SPEENIAC _WARUNKI _UDZIALU
W__POSTEPOWANIU. ZAMAWIAJACY NIE _DOPUSZCZA MOZLIWOSCI
WSPIERANIA SIE POTENCJALEM PODMIOTOW_ TRZECICH W_ZAKRESIE
KRYTERIUM DOSWIADCZENIE WYKONAWCY.

3. Wykonawca pozostaje zwigzany oferta przez okres 30 dni. Bieg terminu zwigzania oferta
rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

4. Zamawiajacy moze odrzuci¢ oferte wykonawcy jezeli zawiera razgca niska cene tj. jest nizsza
od szacunkowej warto$ci zamowienia o wiecej niz 30%.

5. Zamawiajacy odrzuci ofert¢ wykonawcy w sytuacji, gdy:

1) jej tres¢ nie odpowiada tresci Ogloszenia lub Instrukcji;

2) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji;

3) zawiera btedy w obliczeniu ceny;

4) jest niewazna na podstawie odrgbnych przepiséw;

5) wykonawca nie spetnia lub nie wykaze spetniania warunkow udziatu w postgpowaniu;

6) wykonawca podlega wykluczeniu z postgpowania lub nie zlozy oswiadczenia o braku
podstaw do wykluczenia.

6. Zamawiajacy uniewazni postgpowanie o udzielenie zamowienia na ustugi spoteczne, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia, chyba ze zamawiajacy moze zwiekszy¢ te
kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

3) wystgpita istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym;

4) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg uniemozliwiajgcg zawarcie
niepodlegajacej uniewaznieniu umowy w sprawie zamowienia publicznego.

7. Zamawiajacy poinformuje wykonawcoéw o wyborze oferty, w sposob okreslony w Rozdziale
IX.

8. Zamawiajacy zamie$ci na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, informacje o udzieleniu
zaméOwienia, podajac nazwe albo imi¢ i nazwisko podmiotu, z ktorym zawarl umoweg w
sprawie zamoOwienia publicznego. W razie nieudzielenia zamodwienia (uniewaznienia
postepowania) zamawiajacy zamiesci na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej, informacje o nieudzieleniu zamdwienia (uniewaznieniu postgpowania).
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ROZDZIAL IX. WYJASNIENIA TRESCI OGLOSZENIA I INSTRUKCJI ORAZ
SPOSOB POROZUMIEWANIA SIE WYKONAWCOW Z ZAMAWIAJACYM

1.

2.

3.

10.
11.

Zamawiajacy urzeduje w nastepujacych dniach (pracujacych) od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 7:30 do 15:30.
Os$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje zamawiajacy i wykonawca przekazuja
pisemnie, z zastrzezeniem pkt 3.
Zamawiajacy dopuszcza porozumiewanie si¢ za pomocg faksu lub e-maila, przy
przekazywaniu nastgpujacych dokumentow:

1) pytania wykonawcoéw 1 wyjasnienia zamawiajacego dotyczace tresci Ogloszenia lub

Instrukciji,

2) wezwanie wykonawcy do wyjasnienia oferty i odpowiedZ wykonawcy,

3) wezwanie wykonawcy do uzupetnienia oferty,

4) informacja o wyborze oferty,

5) inna korespondencja kierowana przez zamawiajacego do wykonawcow.

. Jezeli zamawiajacy lub wykonawca przekazuja ww. o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia

oraz informacje faksem albo e-mailem, kazda ze stron na zadanie drugiej niezwtocznie
potwierdza fakt ich otrzymania. W przypadku przekazywania dokumentéw faksem lub
e-mailem dowod transmisji danych oznacza, ze wykonawca otrzymat korespondencje w
momencie jej przekazania przez zamawiajacego, niezaleznie od ewentualnego potwierdzenia
faktu jej otrzymania. Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za niesprawne dziatanie
urzadzen wykonawcy.

Postgpowanie odbywa si¢ w jezyku polskim w zwigzku z czym wszelkie pisma, dokumenty,
oSwiadczenia itp. sktadane w trakcie postgpowania miedzy zamawiajacym a wykonawcami
muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim.

Osoba uprawniong do bezposredniego kontaktowania si¢ z wykonawcami jest p.
Magdalena Pietrzykowska tel. 91 42 45 101 w godz. 07:30 — 15:30, fax 91 424 5104
(czynny cala dobe), e-mail: bzp@um.szczecin.pl

Wykonawca moze zwréoci¢ sie do zamawiajacego o wyjasnienie tresci Ogloszenia lub
Instrukcji. Zamawiajacy udzieli wyjasnien niezwlocznie, jednak nie p6zniej niz na 2 dni przed
uplywem terminu sktadania ofert, pod warunkiem Zze wniosek o wyjasnienie tresci wptynie do
zamawiajacego nie pozniej niz do konca dnia, w ktorym uptywa potowa wyznaczonego
terminu sktadania ofert.

Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci Instrukcji lub Ogloszenia wptynie po uplywie terminu
sktadania wniosku, o ktérym mowa w pkt 7 lub bedzie dotyczy¢ udzielonych wyjasnien,
zamawiajacy moze udzieli¢ wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania.
Przedtuzenie terminu sktadania ofert nie wptywa na bieg terminu sktadania wniosku, o ktérym
mowa w pkt 7.

Tre$¢ pytan wraz z wyjasnieniami zamawiajacy udostgpnia na stronie internetowe;.

W uzasadnionych przypadkach zamawiajacy moze przed uptywem terminu sktadania ofert
zmieni¢ tres¢ Ogloszenia lub Instrukcji. Dokonang zmiang tresci zamawiajacy udostgpnia na
stronie internetowe;.

ROZDZIAL X. SPOSOB OBLICZENIA CENY OFERTY
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Wykonawca podaje ceng¢ oferty w ,,Formularzu oferty” — wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 do Instrukcji.

. Wykonawca ustali cen¢ brutto oferty dla catego zakresu przedmiotu zamoéwienia

w oparciu o kalkulacje cenowa, stanowiacg zalacznik nr la, 1b, oraz 1c (nalezy wypetnic
wszystkie kalkulacje cenowe) do Instrukcji. Ustalona w powyzszy sposdb cena brutto oferty
bedzie brana pod uwagg podczas oceny ofert zgodnie z kryterium oceny ofert okreslonymi w
niniejszej Instrukeji i Ogloszeniu.
Liczby wpisane w kolumnie 3 zalacznikow la, 1b oraz 1c¢ — kalkulacji cenowych stanowig
szacunkowg ilo$¢ uczestnikow wydarzen. Wykonawca musi poda¢ cen¢ jednostkowa netto za
osobe (kolumna 4), nast¢pnie powiekszy¢ te kwote o podatek Vat odpowiednia (8% lub 23%)
i wpisa¢ powstala kwote¢ w kolumng nr 6 (Cena jednostkowa brutto ) . Nastepnie nalezy
wyliczy¢ warto$¢ brutto mnozac kolumne 6 (Cena jednostkowa brutto ) przez kolumne 3
(ilos¢ osob) i tak powstatg kwote wpisa¢ w kolumne 7 (Warto$¢ brutto). Tak ustalona cena
brutto oferty bedzie brana pod uwage podczas oceny ofert zgodnie z kryterium oceny ofert
okreslonymi W Instrukcji.
Ceny wpisane w kolumnie 6 stanowi¢ beda podstaweg do rozliczen z Wykonawca po
podpisaniu umowy zgodnie z § 6 ust. 3 oraz § 3 ust. 3 umowy.
Wykonawca w_formularzu oferty — wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do
Instrukcji zobowigzany jest poda¢ laczna cene¢ brutto za wykonanie przedmiotu
zamowienia, sumujac Razem warto$¢ brutto z zalacznikéw nr 1a, 1b oraz 1c¢ kalkulacji
cenowych.
Cena oferty musi obejmowac:

1) wszystkie koszty realizacji przedmiotu zamowienia okreslone w Ogloszeniu i Instrukcji;

2) inne koszty, ktoére wykonawca bedzie musial ponies¢ w celu nalezytego wykonania

przedmiotu zaméwienia.

Cena musi by¢ wyrazona w zlotych polskich niezaleznie od wchodzacych w jej sktad
elementow. Cena ta bedzie brana pod uwage w trakcie wyboru najkorzystniejszej oferty.
Rozliczenia pomigdzy zamawiajagcym a wykonawcg bedg prowadzone w walucie PLN.

ROZDZIAL XI. SKEADANIE I OTWARCIE OFERT

1.

2.
3.
4.

Oferte nalezy ztozy¢ w Urzedzie Miasta Szczecin, w Biurze ds. Zamoéwien Publicznych, pok.
nr 397, w terminie do dnia 18.09.2018r., do godz. 11:30.
Za termin zlozenia oferty uwaza si¢ termin jej dotarcia do zamawiajgcego.
Wykonawca otrzyma pisemne potwierdzenie ztozenia oferty.

Oferty beda podlegaé rejestracji przez zamawiajacego. Kazda przyjeta oferta zostanie
opatrzona adnotacja okreslajaca doktadny termin przyjecia oferty tzn. date kalendarzowa oraz
godzine 1 minute, w ktorej zostata przyjeta. Do czasu otwarcia ofert, bedg one przechowywane
W sposoOb gwarantujacy ich nienaruszalnosc.

. Otwarcie ofert odbedzie si¢ w dn. 18.09.2018r., 0 godz. 12:00 w Urzgdzie Miasta Szczecin, w

Biurze ds. Zamoéwien Publicznych, pok. nr 397. Otwarcie ofert jest jawne, wykonawcy moga
W nim uczestniczyc.
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6. Postgpowanie o udzielenie zamowienia jest przeprowadzane przez komisj¢ przetargowa
powotang Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Szczecin.

7. Zamawiajacy bezposrednio przed otwarciem ofert poda kwote, jaka zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zaméwienia. Nastepnie zamawiajacy poda firmy oraz adresy wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty w terminie oraz ceny ofert.

ROZDZIAL XII. ZAWARCIE UMOWY

1. Wykonawca ma obowigzek zawrze¢ umowe, ktorej istotne postanowienia stanowig zalgcznik
nr 5 do Instrukcji.

2. Wybrany wykonawca ma obowigzek dostarczy¢ projekt umowy Zamawiajagcemu zawierajacy
wszystkie istotne postanowienia umowy stanowigce zalacznik nr 5 do Instrukcji.

3. Zawarta umowa bedzie jawna i1 bedzie podlegata udostepnianiu na zasadach okreslonych
w przepisach o dostepie do informacji publiczne;j.

ROZDZIAL 1X. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamoOwienia jest $wiadczenie ushug cateringowych w ramach projektow: Punkt
Kontaktowo — Doradczy dla polskich i niemieckich obywateli, Centrum Ustugowo — Doradcze
oraz projekt ,,Nauczania jezyka sgsiada od przedszkola do zakonczenia edukacji kluczem do
komunikacji w Euroregionie Pomerania”

2. Kod CPV: 55510000-8 ustugi bufetowe

55521200-0 ustugi dowozenia positkéw

3. Zakres zamowienia zostal szczegdtowo okreSlony w opisie przedmiotu zamoéwienia

stanowigcym zalacznik nr 6 do niniejszej Instrukcji.

Zalaczniki:
1. Formularz oferty;

1a, 1b, 1c Kalkulacja cenowe

Oswiadczenie o braku podstaw wykluczenia wykonawcys;

Wykaz ustug

Wykaz ustug sktadany celem przyznania punktow w kryterium doswiadczenie.
Wz6r umowy

Szczegotowy zakres zamowienia

ocoakrwn

Cztonkowie komisji przetargowej:

Dyrektor Biura ds. Zamoéwien Publicznych
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Dyrektor Komoérki merytorycznej
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