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Znak sprawy:  ZK-213/4/2019
SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKÓW ZAMÓWIENIA

„Obsługa portierni Domu Studenta oraz recepcji hotelowej w obiekcie Akademii Sztuk Pięknych w Gdańsku przy ul. Chlebnickiej”
1. Zamawiający:
Akademia Sztuk Pięknych w Gdańsku, ul. Targ Węglowy 6; 80-836 Gdańsk

tel.: (58) 301-28-01, (58) 320-12-78; fax: (58) 320-12-78


strona internetowa: www.asp.gda.pl 
2. Tryb udzielenia zamówienia: postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego prowadzone jest w trybie przetargu nieograniczonego o wartości szacunkowej nieprzekraczającej kwoty określonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, zgodnie z art. 39 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2018r., poz. 1986 tekst jednolity).
Użyte w treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia:

· pojęcie ustawy dotyczy Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2018r., poz. 1986 tekst jednolity);

· pojęcie rozporządzenia dotyczy rozporządzenia Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie rodzajów dokumentów, jakich może żądać Zamawiający od Wykonawcy w postępowaniu o udzielenie zamówienia (Dz. U. z 2016 r. poz. 1126);
· pojęcie SIWZ dotyczy niniejszej Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia.
Informacje ogólne dotyczące przedmiotowej procedury:

2.1 W przedmiotowym postępowaniu zostanie zastosowana procedura określona w art. 24aa ustawy. Zamawiający najpierw dokona oceny ofert, a następnie zbada, czy Wykonawca, którego oferta została oceniona jako najkorzystniejsza, nie podlega wykluczeniu oraz spełnia warunki udziału w postępowaniu (zgodnie z art. 25a ust. 1 ustawy Wykonawca składa wraz z ofertą aktualne na dzień składania ofert oświadczenia w zakresie wskazanym w pkt 5.1 i 5.2 SIWZ, stanowiące wstępne potwierdzenie, że Wykonawca nie podlega wykluczeniu oraz spełnia warunki udziału w postępowaniu. W pierwszej kolejności Zamawiający dokonuje oceny ofert pod kątem przesłanek odrzucenia oferty (art. 89 ust. 1 ustawy) oraz kryteriów oceny ofert, a dopiero potem, wyłącznie w odniesieniu do Wykonawcy, którego oferta została oceniona jako najkorzystniejsza, dokonuje oceny podmiotowej Wykonawcy tj. bada oświadczenia wstępne, a następnie w trybie art. 26 ust. 2 ustawy żąda przedłożenia dokumentów wymaganych w pkt 6.2 SIWZ).
2.2 W przypadku, gdy Wykonawca zamierza realizować przedmiot zamówienia z udziałem Podwykonawców Zamawiający żąda wskazania przez Wykonawcę w ofercie części zamówienia, której wykonanie zamierza powierzyć Podwykonawcom, i podania przez Wykonawcę firm Podwykonawców.
2.3 Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych. Ofertę należy złożyć zgodnie ze wzorem formularza oferty stanowiącym załącznik nr 2 do SIWZ. 
2.4 Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych.
2.5 Zgodnie z art. 29 ust. 3a ustawy Zamawiający określa, iż czynności bezpośrednio związane z realizacją przedmiotu zamówienia, tj.: usługi portierskie, mają być wykonywane przez osoby zatrudnione na umowę o pracę. Zamawiający, najpóźniej w dniu przystąpienia do realizacji umowy, wymaga od Wykonawcy przedłożenia wykazu osób zatrudnionych na umowę o pracę, mających realizować w/w czynności. Wykaz ma zawierać następujące informacje: imiona i nazwiska, daty zawarcia umów, rodzaj umów o pracę oraz wymiar etatu osób zatrudnionych na umowę o pracę. Zamawiający zastrzega sobie prawo do kontroli na miejscu w zakresie spełnienia przez Wykonawcę lub Podwykonawcę powyższego wymagania. W przypadku uzasadnionych wątpliwości co do przestrzegania prawa pracy przez Wykonawcę lub Podwykonawcę, Zamawiający może zwrócić się o przeprowadzenie kontroli przez Państwową Inspekcję Pracy. Zamawiający zastrzega sobie również możliwość żądania zanonimizowanego zaświadczenia ZUS, potwierdzającego opłacanie przez Wykonawcę lub Podwykonawcę składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne z tytułu zatrudnienia na podstawie umów o pracę. Sankcją z tytułu niespełnienia wymagań Zamawiającego w zakresie zatrudnienia na podstawie umowy o pracę osób wykonujących czynności podczas realizacji zadań wynikających z opisu przedmiotu zamówienia, będzie naliczenie Wykonawcy kary umownej, w wysokości 1 000,00 zł (słownie: jeden tysiąc złotych 00/100) za każdy stwierdzony przypadek niezatrudnienia na umowę o pracę lub za każdy przypadek nieutrzymania ciągłości zatrudnienia na umowę o pracę.
3. Przedmiot zamówienia:

3.1
Przedmiotem zamówienia jest usługa polegająca na obsłudze portierni Domu Studenta oraz recepcji hotelowej w obiekcie Akademii Sztuk Pięknych w Gdańsku zlokalizowanym przy ul. Chlebnickiej 13/16.
Szczegółowy opis dotyczący przedmiotu zamówienia zawarty jest w załączniku nr 1 do SIWZ.

Określenie przedmiotu za pomocą kodów CPV: 98341120-2 – Usługi portierskie
4. Termin wykonania zamówienia:
4.1 Termin wykonania zamówienia: od 01.04.2018r. od godz. 12:00 do 31.03.2021r. do godz. 12:00
5. Warunki udziału w postępowaniu:
O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy:

5.1 Nie podlegają wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 12‑22, ust. 5 pkt 1 i pkt 4 ustawy.
5.2 Spełniają warunki udziału w postępowaniu w zakresie:
1) Kompetencji lub uprawnień do prowadzenia określonej działalności zawodowej – Zamawiający nie określa warunków w tym zakresie.
2) Sytuacji ekonomicznej lub finansowej – Zamawiający nie określa warunków w tym zakresie.
3) Zdolności technicznej lub zawodowej – Zamawiający określa minimalne warunki dotyczące:

a) doświadczenia:
Wykonawca spełni warunek, jeżeli wykaże, że w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy - w tym okresie, należycie wykonał lub wykonuje co najmniej 2 usługi w zakresie obsługi portierni/recepcji o wartości nie niższej niż 300 000,00 PLN brutto* dla każdej z usług.
 Jeśli Wykonawca będzie powoływać się na usługę wykonywaną, to wartość zrealizowanej części usługi na dzień składania ofert nie może być mniejsza niż 200 000,00 PLN brutto, do dnia otwarcia ofert. 

Przez wartość 1 usługi Zamawiający rozumie łączną wartość wykonywanych usług w ramach 1 umowy.
*W przypadku podania kwot w walutach obcych Zamawiający dokona ich przeliczenia według średniego kursu Narodowego Banku Polskiego (NBP) z dnia opublikowania ogłoszenia o zamówieniu w Biuletynie Zamówień Publicznych. Jeżeli w dniu opublikowania ogłoszenia o zamówieniu, NBP nie opublikuje informacji o średnim kursie walut, Zamawiający dokona odpowiednich przeliczeń wg średniego kursu z pierwszego, kolejnego dnia, w którym NBP opublikuje ww. informacje.
5.3 W przypadku, gdy Wykonawcy wspólnie ubiegają się o zamówienie powyższe warunki powinien spełnić, co najmniej jeden Wykonawca lub wszyscy Wykonawcy wspólnie. 
5.4 Poleganie na potencjale innych podmiotów:

Wykonawca, który polega na zdolnościach lub sytuacji innych podmiotów musi udowodnić Zamawiającemu, że realizując zamówienie będzie dysponował niezbędnymi zasobami tych podmiotów, w szczególności przedstawiając zobowiązanie tych podmiotów do oddania mu do dyspozycji niezbędnych zasobów na potrzeby realizacji zamówienia. Zobowiązanie winno określać: 
1) zakres dostępnych Wykonawcy zasobów innego podmiotu, 
2) sposób wykorzystania zasobów innego podmiotu, przez Wykonawcę, przy wykonywaniu zamówienia publicznego, 
3) zakres i okres udziału innego podmiotu przy wykonywaniu zamówienia publicznego,
4) czy podmiot, na zdolnościach którego Wykonawca polega w odniesieniu do warunków udziału w postępowaniu dotyczących zdolności technicznej lub doświadczenia, zrealizuje usługi, których wskazane zdolności dotyczą.

W przypadku, gdy Wykonawca polega na zdolnościach technicznych lub zawodowych innych podmiotów na zasadach określonych w art. 22a ustawy, Zamawiający żąda przedstawienia w odniesieniu do tych podmiotów dokumentów wymienionych w pkt 6.1 ppkt 1) oraz pkt 6.2 lit. A. SIWZ.

W odniesieniu do warunków dotyczących kwalifikacji zawodowych lub doświadczenia, Wykonawcy mogą polegać na zdolnościach innych podmiotów, jeśli podmioty te będą realizowały usługi, do realizacji których te zdolności są wymagane.
Zmiana lub rezygnacja z podwykonawcy, dotycząca podmiotu, na którego zasoby Wykonawca powoływał się na zasadach określonych w art. 22a ust. 1 ustawy odbywa się zgodnie z art. 36b ust. 2 ustawy.
Powierzenie wykonania części zamówienia Podwykonawcy w trakcie realizacji zamówienia odbywa się zgodnie z art. 36ba. ustawy.
5a.
Podstawy wykluczenia, o których mowa w art. 24 ust. 5 ustawy:
Zamawiający przewiduje wykluczenie Wykonawcy:

1) w stosunku do którego otwarto likwidację, w zatwierdzonym przez sąd układzie w postępowaniu restrukturyzacyjnym jest przewidziane zaspokojenie wierzycieli przez likwidację jego majątku lub sąd zarządził likwidację jego majątku w trybie art. 332 ust. 1 ustawy z dnia 15 maja 2015 r. - Prawo restrukturyzacyjne (Dz. U. poz. 978, z późn. zm.) lub którego upadłość ogłoszono, z wyjątkiem Wykonawcy, który po ogłoszeniu upadłości zawarł układ zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sądu, jeżeli układ nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli przez likwidację majątku upadłego, chyba że sąd zarządził likwidację jego majątku w trybie art. 366 ust. 1 ustawy z dnia 28 lutego 2003 r. - Prawo upadłościowe (Dz. U. z 2015 r. poz. 233, z późn. zm.);
2) który, z przyczyn leżących po jego stronie, nie wykonał albo nienależycie wykonał w istotnym stopniu wcześniejszą umowę w sprawie zamówienia publicznego lub umowę koncesji, zawartą z zamawiającym, o którym mowa w art. 3 ust. 1 pkt 1-4 ustawy, co doprowadziło do rozwiązania umowy lub zasądzenia odszkodowania.

6. Wykaz wymaganych dokumentów potwierdzających spełnienie warunków udziału w postępowaniu, spełnianie wymagań określonych przez Zamawiającego oraz brak podstaw wykluczenia:
6.1  
Dokumenty składane wraz z ofertą:
1) Aktualne oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 12-22, ust. 5 pkt 1 i pkt 4 ustawy w formie oryginału (według wzoru stanowiącego załącznik nr 3 do SIWZ).
Jeżeli Wykonawca powołuje się na zasoby innych podmiotów, w celu wykazania braku istnienia wobec nich podstaw  wykluczenia oraz spełniania, w zakresie w jakim powołuje się na ich zasoby, warunków udziału w postępowaniu zamieszcza informacje o tych podmiotach w oświadczeniu.
2) Oświadczenie o spełnianiu warunków udziału w postepowaniu, o których mowa w art. 22 ust. 1b ustawy w formie oryginału (według wzoru stanowiącego załącznik nr 4 do SIWZ).
6.2 Dokumenty składane przez Wykonawcę, którego oferta będzie oceniona jako najkorzystniejsza na wezwanie Zamawiającego:

Zamawiający przed udzieleniem zamówienia, wezwie Wykonawcę, którego oferta została najwyżej oceniona, do złożenia w wyznaczonym, nie krótszym niż 5 dni, terminie, aktualnych na dzień złożenia, następujących oświadczeń i dokumentów:

A. W celu potwierdzenia braku podstaw wykluczenia Wykonawcy z udziału w postępowaniu, Zamawiający żąda:
1) odpisu z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub ewidencji, w celu potwierdzenia braku podstaw wykluczenia na podstawie art. 24 ust. 5 pkt 1 ustawy.
B. W celu potwierdzenia spełniania przez Wykonawcę warunków udziału w postępowaniu dotyczących zdolności technicznej lub zawodowej Zamawiający żąda:
1) wykazu wykonanych lub wykonywanych usług (w formie oryginału, zgodnie z formularzem stanowiącym załącznik nr 7 do SIWZ) w zakresie niezbędnym do wykazania spełniania warunku doświadczenia opisanego w pkt 5.2 ppkt 3) lit. a) w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie, wraz z podaniem ich wartości, przedmiotu, dat wykonania i podmiotów, na rzecz których usługi zostały wykonane lub są wykonywane, oraz załączeniem dowodów określających czy te usługi zostały wykonane lub są wykonywane należycie, przy czym dowodami, o których mowa, są referencje bądź inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz którego usługi były wykonywane lub są wykonywane (w formie oryginału lub kopii poświadczonej za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę), a jeżeli z uzasadnionej przyczyny o obiektywnym charakterze Wykonawca nie jest w stanie uzyskać tych dokumentów – oświadczenie Wykonawcy (w formie oryginału).  W przypadku usług nadal wykonywanych referencje bądź inne dokumenty potwierdzające ich należyte wykonywanie powinny być wydane nie wcześniej niż 3 miesiące przed upływem terminu składania ofert. 

W przypadku przedstawienia przez Wykonawcę usług obejmujących szerszy zakres niż wskazany w warunku doświadczenia, Wykonawca powinien podać całkowitą wartość usług oraz podać wartość usług w zakresie wymaganym warunkiem.
6.3 W celu wykazania braku podstaw do wykluczenia z postępowania w okolicznościach, o których mowa w art. 24 ust. 1 pkt 23) ustawy, Zamawiający wymaga oświadczenia Wykonawcy o przynależności lub braku przynależności do tej samej grupy kapitałowej w formie oryginału (według wzoru stanowiącego załącznik nr 5 do SIWZ). W przypadku przynależności do tej samej grupy kapitałowej Wykonawca może złożyć wraz z oświadczeniem dokumenty bądź informacje potwierdzające, że powiązania z innym Wykonawcą nie prowadzą do zakłócenia konkurencji w przedmiotowym postępowaniu. 
6.4 Dokumenty składane przez podmioty zagraniczne:
1) Jeżeli Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zamiast dokumentów, o których mowa w pkt 6.2 lit. A. ppkt 1) SIWZ składa dokument lub dokumenty wystawione w kraju, w którym ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, potwierdzające odpowiednio, że:

a) nie otwarto jego likwidacji ani nie ogłoszono upadłości, wystawiony nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert.
2) Jeżeli w kraju, w którym Wykonawca ma siedzibę lub miejsce zamieszkania lub miejsce zamieszkania ma osoba, której dokument dotyczy, nie wydaje się dokumentów, o których mowa w ppkt 1) powyżej zastępuje się je dokumentem zawierającym odpowiednio oświadczenie Wykonawcy, ze wskazaniem osoby albo osób uprawnionych do jego reprezentacji, lub oświadczenie osoby, której dokument miał dotyczyć, złożone przed notariuszem lub przed organem sądowym, administracyjnym albo organem samorządu zawodowego lub gospodarczego właściwym ze względu na siedzibę lub miejsce zamieszkania Wykonawcy lub miejsce zamieszkania tej osoby. Dokument powinien być wystawiony nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert.
6.5 Dokumenty wymagane w  przypadku składania oferty wspólnej, przez kilku przedsiębiorców (konsorcjum) lub przez spółkę cywilną:
1) Dokumenty potwierdzające, że Wykonawca nie podlega wykluczeniu, wymienione w pkt 6.1 ppkt 1), pkt 6.2 lit. A ppkt 1)  i pkt 6.3 SIWZ, składa każdy z Wykonawców oddzielnie;
2) Oświadczenie wymienione w pkt 6.1 ppkt 2) i dokumenty wymienione w pkt 6.2 lit. B ppkt 1) SIWZ oraz formularz oferty są składane przez pełnomocnika Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia;
3) Poza dokumentami wymienionymi w ppkt 1) i 2) powyżej Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia winni załączyć do oferty oryginał pełnomocnictwa;
4) Wykonawcy zobowiązani są do ustanowienia pełnomocnika do reprezentowania ich w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo reprezentowania w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego. Treść pełnomocnictwa powinna dokładnie określać zakres umocowania. Dokument pełnomocnictwa powinien zostać podpisany przez wszystkich Wykonawców ubiegających się wspólnie o udzielenie zamówienia, w tym Wykonawcę pełnomocnika. Podpisy muszą być złożone przez osoby uprawnione do składania oświadczeń woli. Wszelka korespondencja oraz rozliczenia dokonywane będą wyłącznie z pełnomocnikiem. Oferta musi być podpisana w taki sposób, aby prawnie zobowiązywała wszystkich Wykonawców występujących wspólnie.
6.6 Oświadczenia i dokumenty wskazane w pkt 6.1 SIWZ składane są wraz z ofertą. Dokument określony w pkt 6.3 SIWZ składany jest przez Wykonawcę w terminie 3 dni od zamieszczenia na stronie internetowej Zamawiającego informacji z otwarcia ofert. Pozostałe dokumenty wymienione w pkt 6.2 SIWZ wymagane będą tylko od Wykonawcy, którego oferta będzie oceniona jako najkorzystniejsza.
6.7 W przypadku wskazania przez Wykonawcę dostępności oświadczeń lub dokumentów, o których mowa w pkt 6 SIWZ, w formie elektronicznej pod określonymi adresami internetowymi ogólnodostępnych i bezpłatnych baz danych, Zamawiający pobiera samodzielnie z tych baz wskazane przez Wykonawcę dokumenty lub oświadczenia.

7. Informacja o sposobie porozumiewania się Zamawiającego z Wykonawcami oraz przekazywania oświadczeń lub dokumentów, a także wskazanie osób uprawnionych do porozumiewania się z Wykonawcami:
7.1 W postępowaniu o udzielenie zamówienia oświadczenia, wnioski, zawiadomienia, wezwania oraz informacje Zamawiający i Wykonawcy przekazują w formie pisemnej, faksem lub drogą elektroniczną (w postaci zeskanowanych podpisanych dokumentów) z zastrzeżeniem pkt 7.3 SIWZ. W przypadku wykorzystania faksu lub drogi elektronicznej każda ze stron na żądanie drugiej niezwłocznie potwierdza fakt ich otrzymania.
7.2 Domniemywa się, iż pismo wysłane przez Zamawiającego drogą elektroniczną na adres Wykonawcy lub faksem (komunikat OK na potwierdzeniu) zostało mu doręczone w sposób umożliwiający zapoznanie się z treścią pisma, chyba że Wykonawca wezwany przez Zamawiającego do potwierdzenia otrzymania pisma w sposób określony w pkt 7.1 SIWZ oświadczy, iż ww. wiadomości nie otrzymał.
7.3 Forma pisemna zastrzeżona jest do złożenia oferty wraz z załącznikami oraz pełnomocnictwa.
7.4 Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego o wyjaśnienie treści SIWZ. Treść zapytań wraz z wyjaśnieniami Zamawiający bez ujawniania źródła zapytania udostępnia na stronie internetowej, zgodnie z art. 38 ust. 2 ustawy. Zamawiający zastrzega sobie prawo wnioskowania o przekazanie treści zapytań w wersji elektronicznej, w formie edytowalnej, pocztą email na adres: anna.koziel@asp.gda.pl 
7.5 Zamawiający udzieli wyjaśnień niezwłocznie, 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. Jeżeli wniosek o wyjaśnienie treści SIWZ wpłynął po upływie terminu składania wniosku, lub dotyczy udzielonych wyjaśnień, Zamawiający może udzielić wyjaśnień albo pozostawić wniosek bez rozpatrzenia. Przedłużenie terminu składania ofert nie wpływa na bieg terminu składania powyższego wniosku.
7.6 W uzasadnionych przypadkach Zamawiający może przed upływem terminu składania ofert zmienić treść SIWZ. Każda wprowadzona przez Zamawiającego zmiana stanie się częścią SIWZ. Dokonana zmiana treści SIWZ zostanie udostępniona na stronie internetowej Zamawiającego. W przypadku rozbieżności pomiędzy treścią SIWZ a treścią udzielonych wyjaśnień i zmian, jako obowiązującą należy przyjąć treść informacji zawierającej późniejsze oświadczenie Zamawiającego.
7.7 Nie udziela się żadnych ustnych i telefonicznych informacji, wyjaśnień czy odpowiedzi na kierowane do Zamawiającego zapytania w sprawach wymagających zachowania pisemności postępowania.

7.8 Zamawiający nie przewiduje zorganizowania zebrania z Wykonawcami.
7.9 Korespondencję związaną z przedmiotowym postępowaniem, należy kierować na adres:

Akademia Sztuk Pięknych w Gdańsku, ul. Targ Węglowy 6, 80-836 Gdańsk, Biuro Zamówień Publicznych, pokój A18,
Osobą upoważnioną do porozumiewania się z Wykonawcami jest: Anna Kozieł, tel./fax 58 320 12 78
8. Wymagania dotyczące wadium.
8.1 Wykonawca przystępujący do przetargu, zobowiązany jest wnieść wadium w wysokości 5 700,00 zł (słownie: pięć tysięcy siedemset złotych 00/100), przed upływem terminu składania ofert.

8.2 Wykonawca wnosi wadium w jednej lub kilku formach określonych w art. 45 ust. 6 ustawy.

8.3 Wadium wnoszone w pieniądzu wpłaca się przelewem na rachunek bankowy Zamawiającego: Bank BZ WBK  nr 25 1090 1098 0000 0000 0901 5469; Nr SWIFT WBKPPLPP z dopiskiem: „Wadium na …………………………..” (wpisać nazwę postępowania oraz oznaczenie sprawy). Wadium uważa się za wniesione w terminie, jeżeli kwota wadium znajdzie się na rachunku Zamawiającego przed upływem terminu składania ofert.

8.4 W przypadku wniesienia wadium w innej formie niż pieniądz, należy złożyć wraz z ofertą dokument w formie oryginału (może być w oddzielnej kopercie) a jego kopię potwierdzoną za zgodność z oryginałem załączyć jako integralną część oferty.
8.5 Oferta Wykonawcy, który nie zabezpieczy jej akceptowaną formą wadium zostanie przez Zamawiającego odrzucona.
8.6 Warunki zwrotu i zatrzymania wadium są określone w art. 46 ustawy.

8.7 Z treści wadium składanego w innej formie niż pieniądz powinno wynikać jednoznacznie, gwarantowanie wypłaty należności w sposób nieodwołalny, bezwarunkowy i na pierwsze żądanie. Wadium takie powinno obejmować cały okres związania ofertą, poczynając od daty składania ofert.

8.8 Wadium wniesione przez jednego z Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia uważa się za wniesione prawidłowo.

9. Termin związania ofertą:

9.1 Ustala się, że Wykonawca składający ofertę pozostaje nią związany przez 30 dni. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert.
9.2 Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiającego może przedłużyć termin związania ofertą, z tym, że Zamawiający może tylko raz, co najmniej na 3 dni przed upływem terminu związania ofertą, zwrócić się do Wykonawców o wyrażenie zgody na przedłużenie tego terminu o oznaczony okres, nie dłuższy jednak niż 60 dni. Odmowa wyrażenia zgody, nie powoduje utraty wadium.
10. Opis sposobu przygotowania oferty:

10.1 Na ofertę składają się:

1) Wypełniony i podpisany formularz oferty zgodny ze wzorem formularza oferty stanowiącym załącznik nr 2 do SIWZ (w przypadku złożenia oferty bez użycia załączonego formularza, złożona oferta musi zawierać wszelkie informacje wymagane w SIWZ i wynikające z zawartości formularza oferty)
10.2
Do oferty winny być dołączone:

1) Oświadczenia wskazane w pkt 6.1 SIWZ;
2) Pełnomocnictwo do podpisania oferty, o ile umocowanie do dokonania przedmiotowej czynności nie wynika z dokumentów rejestrowych załączonych do oferty, złożone w formie oryginału lub kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem przez notariusza;
3) Zobowiązanie innego podmiotu do oddania do dyspozycji niezbędnych zasobów na potrzeby realizacji zamówienia                                 – jeżeli Wykonawca będzie korzystał z takich zasobów (w formie oryginału);
4) Wadium (dla wadium wniesionego w formie innej niż w pieniądzu).
10.3 Ofertę należy przygotować według wymagań określonych w SIWZ.
10.4 Oferta musi być złożona w formie pisemnej pod rygorem nieważności, powinna być podpisana przez osobę/y upoważnioną/e w dokumentach rejestrowych podmiotu do reprezentacji Wykonawcy lub posiadającą odpowiednie pełnomocnictwo do dokonania niniejszej czynności prawnej udzielone przez osobę/y upoważnioną/e do reprezentacji podmiotu. Wszystkie załączniki do oferty, stanowiące oświadczenia powinny być również podpisane przez upoważnionego przedstawiciela.
10.5 Oferta musi być podpisana zgodnie z art. 78 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (Dz. U.  z 2018r. poz. 1025), czyli musi być opatrzona własnoręcznym podpisem Wykonawcy (osoby upoważnionej/osób upoważnionych w dokumentach rejestrowych do reprezentacji Wykonawcy) lub osoby posiadającej odpowiednie pełnomocnictwo udzielone przez Wykonawcę (osobę/y upoważnioną/e do reprezentacji Wykonawcy). Podpis musi być czytelny, pozwalający na identyfikację osoby podpisującej ofertę. Obok złożonego nieczytelnego podpisu powinna być przystawiona pieczątka zawierająca imię i nazwisko osoby podpisującej ofertę. W sytuacji, gdy Wykonawca nie posiada pieczątki imiennej, powinien na dokumentach złożyć własnoręczny podpis, z którego jednoznacznie wynika brzmienie nazwiska umożliwiające identyfikację osoby składającej podpis.
10.6 Zaleca się, aby każda zawierająca jakąkolwiek treść strona oferty była podpisana lub parafowana przez osobę uprawnioną do reprezentacji. Zaleca się aby każda poprawka w treści oferty, a w szczególności każde przerobienie, przekreślenie, uzupełnienie, nadpisanie, przesłonięcie korektorem itp., były parafowane przez osobę uprawnioną do reprezentacji.
10.7 Zgodność z oryginałem wszystkich kopii dokumentów, musi być potwierdzona przez osobę/y uprawnioną/e do reprezentacji Wykonawcy.
10.8 Warunkiem uznania kopii za dokument jest umieszczenie na każdej stronie kopii oświadczenia za zgodność z oryginałem i złożenie podpisu osoby/osób uprawnionych do reprezentowania Wykonawcy w obrocie gospodarczym, zgodnie z aktem rejestracyjnym, wymaganiami ustawowymi oraz przepisami prawa.
10.9 Zaleca się ponumerowanie stron i ich spięcie w sposób uniemożliwiający przypadkowe zdekompletowanie.
10.10 Wykonawca powinien umieścić ofertę w zamkniętej kopercie (opakowaniu), uniemożliwiającym odczytanie zawartości bez uszkodzenia opakowania. Opakowanie winno być oznaczone nazwą (firmą) i adresem Wykonawcy, zaadresowane na adres Zamawiającego: Akademia Sztuk Pięknych w Gdańsku, ul. Targ Węglowy 6, 80-836 Gdańsk, Biuro Zamówień Publicznych, pokój A18, oraz opisane: „Oferta na ………………………………………….……” (wpisać nazwę postępowania oraz oznaczenie sprawy); Nie otwierać przed dniem ………………………… (wpisać datę i godzinę otwarcia ofert).
10.11 W przypadku nieprawidłowego zaadresowania koperty, Zamawiający nie bierze odpowiedzialności za złe skierowanie przesyłki lub jej przedterminowe otwarcie. Oferta taka nie weźmie udziału w postępowaniu.
10.12 Wykonawca może wprowadzić zmiany, poprawki, modyfikacje i uzupełniania do złożonej oferty pod warunkiem, że Zamawiający otrzyma zawiadomienie o wprowadzeniu zmian przed terminem składania ofert. Powiadomienie o wprowadzeniu zmian musi być złożone według takich samych zasad, jak składana oferta, tj. w kopercie odpowiednio oznakowanej napisem „ZMIANA”. Koperty oznaczone „ZMIANA” zostaną otwarte przy otwieraniu oferty Wykonawcy, który wprowadził zmiany i po stwierdzeniu poprawności procedury dokonywania zmian, zostaną dołączone do oferty.
10.13 Wykonawca ma prawo przed upływem terminu składania ofert wycofać się z postępowania poprzez złożenie powiadomienia, według tych samych zasad jak wprowadzanie zmian i poprawek z napisem na kopercie „WYCOFANIE”. Koperty oznakowane w ten sposób będą otwierane w pierwszej kolejności po potwierdzeniu poprawności postępowania Wykonawcy oraz zgodności z danymi zamieszczonymi na kopercie wycofywanej oferty. Koperty z ofertami wycofanymi nie będą otwierane.
10.14 Wykonawca, nie później niż w terminie składania ofert, może zastrzec informacje, które stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. Wykonawca, składając ofertę zobowiązany jest wykazać wraz z przedstawieniem dowodów, że zastrzeżone informacje stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa i nie mogą być udostępnianie. 

Wykonawca nie może zastrzec informacji, o których mowa w art. 86 ust. 4 ustawy.
Wszelkie informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa, które Wykonawca pragnie zastrzec, powinny być załączone do oferty w osobnym opakowaniu, w sposób umożliwiający łatwe od niej odłączenie i opatrzone napisem: „Informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa – nie udostępniać innym uczestnikom postępowania”, z zachowaniem kolejności numerowania stron oferty.

10.15 Uwagi dotyczące formy składanych dokumentów.

1) Wzory formularzy należy wypełnić ściśle według wskazówek określonych w SIWZ. Zamawiający nie dopuszcza dokonywania w treści załączonych formularzy jakichkolwiek zmian. W przypadku złożenia przez Wykonawcę własnych formularzy ich treść musi być tożsama z treścią formularzy załączonych do SIWZ.
2) Gdy złożona kopia dokumentu będzie nieczytelna lub będzie budziła wątpliwość, co do jej prawdziwości, Zamawiający może zażądać przedstawienia oryginału lub notarialnie poświadczonej kopii dokumentu;

3) Dokumenty sporządzone w języku obcym należy złożyć wraz z tłumaczeniem na język polski. Zamawiający może żądać od Wykonawcy przedstawienia tłumaczenia na język polski wskazanych przez Wykonawcę i pobranych samodzielnie przez Zamawiającego dokumentów. W razie wątpliwości uznaje się, iż wersja polskojęzyczna jest wersją wiążącą.
4) Poświadczenia za zgodność z oryginałem dokonuje odpowiednio Wykonawca, podmiot, na którego zdolnościach lub sytuacji polega Wykonawca, Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia publicznego albo Podwykonawca, w zakresie dokumentów, które każdego z nich dotyczą.
11. Miejsce oraz termin składania i otwarcia ofert:

11.1 Oferty należy złożyć w siedzibie Zamawiającego: Akademia Sztuk Pięknych w Gdańsku, ul. Targ Węglowy 6, 80-836 Gdańsk, Biuro  Zamówień Publicznych, pokój A18, w terminie do dnia: 20.03.2019r. do godz. 10:00.
11.2 Oferty zostaną otwarte w dniu: 20.03.2019r. o godz. 10:30, w siedzibie Zamawiającego: Akademia Sztuk Pięknych w Gdańsku, ul. Targ Węglowy 6, 80-836 Gdańsk, czytelnia Biblioteki ASP.
12. Opis sposobu obliczenia ceny oferty:

12.1 Wykonawca określi cenę całkowitą oferty brutto dla przedmiotu zamówienia oraz stawkę za 1 roboczogodzinę brutto, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 2 do SIWZ.
12.2 Cena winna obejmować wszystkie koszty i opłaty, jakie powstaną w związku z wykonaniem zamówienia oraz z warunkami i wymaganiami stawianymi przez Zamawiającego.  
12.3 Cena opisana w pkt 12.1 SIWZ jest ceną ryczałtową. 
12.4 Cena może być tylko jedna za oferowany przedmiot zamówienia, nie dopuszcza się wariantowości cen.
12.5 Cenę oferty należy podać w PLN. Cena musi być wyrażona w jednostkach nie mniejszych niż grosze (do dwóch miejsc po przecinku), przy zachowaniu matematycznej zasady zaokrąglania liczb (nie dopuszcza się podania jednostek w tysięcznych częściach złotego).
13. Opis kryteriów, którymi Zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty wraz z podaniem znaczenia tych kryteriów oraz sposobu oceny ofert:

13.1 Kryteria oceny ofert:
1) cena* – 60%, 


2) znajomość języka niemieckiego** – 10%
3) znajomość języka rosyjskiego *** – 10%

4) doświadczenie pracowników **** – 20% 

* – 

ocenie będzie podlegała cena brutto podana przez Wykonawcę w formularzu oferty;

** – 

ocenie będzie podlegała deklaracja dotycząca znajomości języka niemieckiego w stopniu komunikatywnym przez osoby mające realizować zamówienie, podana przez Wykonawcę w formularzu oferty.
*** – 
ocenie będzie podlegała deklaracja dotycząca znajomości języka rosyjskiego w stopniu komunikatywnym przez osoby mające realizować zamówienie, podana przez Wykonawcę w formularzu oferty
**** – 
ocenie będzie podlegała ilość lat doświadczenia pracowników Wykonawcy mających realizować przedmiot zamówienia, podana przez Wykonawcę w Wykazie doświadczenia osób mających realizować przedmiot zamówienia.
13.2 Przy dokonywaniu oceny komisja przetargowa posłuży się następującymi wzorami:

przy kryterium cena (C):




C = (Cn / Co) x 60 pkt, gdzie:
C – przyznane punkty w kryterium cena;

Cn – najniższa cena ofertowa (brutto) spośród wszystkich ważnych ofert;

Co – cena oferty ocenianej (brutto).

Oferta najkorzystniejsza, w tym kryterium, może otrzymać maksymalnie 60 punktów.
przy kryterium: znajomość języka niemieckiego (N), oferta Wykonawcy w tym kryterium zostanie oceniona zgodnie z poniższym:

1) oferta z deklarowaną znajomością języka niemieckiego w stopniu komunikatywnym – otrzyma 10 pkt;

2) oferta bez deklaracji znajomości języka niemieckiego w stopniu komunikatywnym – otrzyma 0 pkt.
Oferta najkorzystniejsza w tym kryterium, może otrzymać maksymalnie 10 punktów.
Uwaga:

Ocenie będzie podlegała deklaracja dotycząca znajomości języka niemieckiego w stopniu komunikatywnym przez osoby realizujące zamówienie, podana przez Wykonawcę w formularzu oferty.


W przypadku, gdy Wykonawca złoży deklarację, Zamawiający zastrzega sobie prawo przeprowadzenia rozmów sprawdzających znajomość języka niemieckiego w stopniu komunikatywnym przez osoby mające realizować przedmiot zamówienia, w dowolnym momencie realizacji umowy.

W przypadku, gdy pomimo deklaracji, pracownicy Wykonawcy nie wykażą się znajomością języka niemieckiego w stopniu komunikatywnym, gdy zajdzie taka konieczność, podczas realizacji usługi, Zamawiający naliczy karę umowną, zgodnie z zapisami wzoru umowy.

przy kryterium: znajomość języka rosyjskiego (R), oferta Wykonawcy w tym kryterium zostanie oceniona zgodnie z poniższym:

1) oferta z deklarowaną znajomością języka rosyjskiego w stopniu komunikatywnym – otrzyma 10 pkt;

2) oferta bez deklaracji znajomości języka rosyjskiego w stopniu komunikatywnym – otrzyma 0 pkt.
Oferta najkorzystniejsza w tym kryterium, może otrzymać maksymalnie 10 punktów.
Uwaga:

Ocenie będzie podlegała deklaracja dotycząca znajomości języka rosyjskiego w stopniu komunikatywnym przez osoby realizujące zamówienie, podana przez Wykonawcę w formularzu oferty.


W przypadku, gdy Wykonawca złoży deklarację, Zamawiający zastrzega sobie prawo przeprowadzenia rozmów sprawdzających znajomość języka rosyjskiego w stopniu komunikatywnym przez osoby mające realizować przedmiot zamówienia, w dowolnym momencie realizacji umowy.

W przypadku, gdy pomimo deklaracji, pracownicy Wykonawcy nie wykażą się znajomością języka rosyjskiego w stopniu komunikatywnym, gdy zajdzie taka konieczność, podczas realizacji usługi, Zamawiający naliczy karę umowną, zgodnie z zapisami wzoru umowy.

przy kryterium: doświadczenie pracowników (D), oferta Wykonawcy w tym kryterium zostanie oceniona zgodnie z poniższym:
1) 5 osób mających realizować przedmiot zamówienia z minimum rocznym doświadczeniem – oferta otrzyma 20 pkt;

2) 4 osoby mające realizować przedmiot zamówienia z minimum rocznym doświadczeniem – oferta otrzyma 17 pkt;
3) 3 osoby mające realizować przedmiot zamówienia z minimum rocznym doświadczeniem – oferta otrzyma 14 pkt;
4) 2 osoby mające realizować przedmiot zamówienia z minimum rocznym doświadczeniem – oferta otrzyma 10 pkt;
5) 1 osoba  mająca realizować przedmiot zamówienia z minimum rocznym doświadczeniem – oferta otrzyma 5 pkt;

6) wszystkie osoby mające realizować przedmiot zamówienia posiadające doświadczenie mniejsze niż 1 rok  – oferta otrzyma 0 pkt.

Oferta najkorzystniejsza, w tym kryterium, może otrzymać maksymalnie 20 punktów.

Minimalne doświadczenie podlegające ocenie wynosi 1 rok pracy polegającej na obsłudze portierni lub recepcji hotelowej przez osoby, które będą realizowały przedmiot zamówienia. 
W przypadku, gdy Wykonawca nie przedstawi doświadczenia osób mających realizować przedmiot zamówienia, otrzyma 0 punktów.
W przypadku, gdy Wykonawca nie będzie realizował przedmiotu zamówienia przez wykazaną liczbę osób z minimum  rocznym doświadczeniem polegającym na obsłudze portierni lub recepcji hotelowej, Zamawiający naliczy karę umowną, zgodnie z zapisami wzoru umowy.
Sposób obliczenia ostatecznej oceny ofert:

  S = C + N + R + D,  gdzie:
S – suma przyznanych punktów ze składowych będących cząstkowymi kryteriami oceny ofert
Łącznie oferta najkorzystniejsza może uzyskać maksymalnie 100 pkt.
13.3 W celu obliczenia punktów wyniki poszczególnych działań matematycznych będą zaokrąglane do dwóch miejsc po przecinku lub z większą dokładnością, jeśli będzie to konieczne.
14. Informacja o formalnościach po wyborze oferty:
14.1 Zamawiający powiadomi o wynikach postępowania wszystkich Wykonawców, a także zamieści tę informację na stronie internetowej.
14.2 Zamawiający poinformuje Wykonawcę, którego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza o miejscu i terminie zawarcia umowy.
14.3 Jeżeli oferta Wykonawców ubiegających się wspólnie o udzielenie zamówienia zostanie wybrana, Zamawiający przed zawarciem umowy zastrzega sobie możliwość żądania przedłożenia umowy regulującej współpracę tych Wykonawców. Umowa taka winna zawierać co najmniej:

1) oznaczenie stron;
2) datę i miejsce jej zawarcia;
3) preambułę, w której wskazany jest wspólny cel, dla którego zawiera się tą umowę;
4) wskazanie lidera konsorcjum;
5) rozdzielenie w sposób precyzyjny zadań w ramach realizacji zamówienia pomiędzy strony umowy, w tym podmiotu uprawnionego do wystawienia faktury;
6) wskazanie sposobu podziału wynagrodzenia pomiędzy strony umowy;
7) wskazanie pełnomocnika i zakresu jego uprawnień;
8) określenie zasad odpowiedzialności stron w przypadku, gdy zamawiającemu zostanie wyrządzona szkoda;
9) podpisy stron.
14.4 Wykonawca, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza, zobowiązany jest przez cały okres trwania umowy, posiadać ubezpieczenie odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności na sumę gwarancyjną nie niższą niż 1 000 000,00 zł, zgodnie z warunkami ustalonymi we wzorze umowy oraz zobowiązany jest do złożenia przed zawarciem umowy kserokopii polisy lub innego dokumentu ubezpieczenia, potwierdzonej za zgodność z oryginałem. Ponadto, Wykonawca zobowiązany jest również do przedłożenia Zamawiającemu kserokopii polisy potwierdzonej za zgodność z oryginałem po każdorazowym jej odnowieniu w terminie 14 dni kalendarzowych od daty wystawienia polisy.

W przypadku nieodnowienia przez Wykonawcę w trakcie realizacji umowy polisy, a w przypadku jej braku - innego dokumentu potwierdzającego, że Wykonawca jest ubezpieczony, Zamawiający może odstąpić od umowy albo ubezpieczyć Wykonawcę na jego koszt. Koszty poniesione na ubezpieczenie Wykonawcy Zamawiający potrąci z wynagrodzenia Wykonawcy. 
14.5 Brak przedłożenia dokumentu wymienionego w pkt 14.4 SIWZ przed podpisaniem umowy, traktowany będzie jako odmowa jej podpisania z winy Wykonawcy.
14.6 Wykonawca, najpóźniej w dniu rozpoczęcia realizacji zamówienia, zobowiązany jest do przedłożenia Zamawiającemu wykazu osób zatrudnionych na umowę o pracę, mających realizować przedmiot zamówienia. Wykaz ma zawierać następujące informację: imiona i nazwiska, daty zawarcia umów, rodzaj umów o pracę oraz wymiar etatu osób zatrudnionych na umowę o pracę.
14.7 W przypadku, gdy Wykonawca, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla się od zawarcia umowy, Zamawiający zbada, czy nie podlega wykluczeniu oraz czy spełnia warunki udziału w postępowaniu Wykonawca, który złożył ofertę najwyżej ocenioną spośród pozostałych ofert.
14.8 W przypadku, gdy Wykonawca podczas realizowania zamówienia będzie korzystał z udziału podwykonawców zastosowanie będzie miał art. 36b ust. 1a ustawy.
15. Zabezpieczenie należytego wykonania umowy nie jest wymagane przez Zamawiającego.
16. Istotne dla stron postanowienia, które zostaną wprowadzone do treści zawieranej umowy w sprawie zamówienia publicznego:
16.1 Zamawiający zawrze umowę według wzoru stanowiącego załącznik nr 6 do SIWZ z Wykonawcą, który złożył najkorzystniejszą ofertę, zgodnie z art. 94 ust. 1 pkt 2) ustawy, z zastrzeżeniem art. 94 ust. 2 pkt 1) lit. a) oraz art. 94 ust. 2 pkt 3) ustawy oraz zgodnie z postanowieniami Działu IV ustawy.
16.2 Zmiana umowy w sprawie zamówienia publicznego może nastąpić w formie pisemnego aneksu pod rygorem nieważności. Zmiana umowy może nastąpić w przypadkach określonych w § 10 wzoru umowy stanowiącego załącznik nr 6 do SIWZ.
16.3 Strona występująca o zmianę postanowień umowy zobowiązana jest do udokumentowania zaistnienia okoliczności zmiany. Wniosek o zmianę postanowień umowy musi być wyrażony na piśmie.
16.4 Zmiany umowy nie mogą naruszać postanowień zawartych w art. 144 ustawy.
17. Pouczenie o środkach ochrony prawnej przysługujących Wykonawcy w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego:

Wykonawcy, a także innemu podmiotowi jeżeli ma lub miał interes w uzyskaniu danego zamówienia oraz poniósł lub może ponieść szkodę w wyniku naruszenia przez Zamawiającego przepisów ustawy, przysługują odpowiednio środki ochrony prawnej, o których mowa w dziale VI ustawy, tj.: odwołanie oraz skarga, z zastrzeżeniem art. 180 ust. 2 ustawy.
18. W sprawach nieuregulowanych SIWZ stosuje się obowiązujące przepisy ustawy, Kodeksu cywilnego oraz przepisy wykonawcze do ustawy.

19. Załączniki składające się na integralną część SIWZ:

załącznik nr 1 – opis przedmiotu zamówienia
załącznik nr 2 – formularz oferty
załącznik nr 3 – oświadczenie dotyczące przesłanek wykluczenia z postępowania
załącznik nr 4 – oświadczenie dotyczące spełnienia warunków udziału w postępowaniu
załącznik nr 5 – informacja dotycząca przynależności do grupy kapitałowej
załącznik nr 6 – wzór umowy
załącznik nr 7 – wykaz usług
załącznik nr 8 – wykaz doświadczenia osób mających realizować przedmiot zamówienia
załącznik nr 9 – klauzula informacyjna z art. 13 RODO
Załącznik nr 1 do SIWZ

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA
Dotyczy postępowania o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego pn.: 
„Obsługa portierni Domu Studenta oraz recepcji hotelowej w obiekcie Akademii Sztuk Pięknych w Gdańsku przy ul. Chlebnickiej” (znak sprawy: ZK-213/4/2019)
Przedmiotem zamówienia jest usługa polegająca na obsłudze portierni Domu Studenta / recepcji hotelowej w obiekcie Akademii Sztuk Pięknych w Gdańsku zlokalizowanym przy ul. Chlebnickiej 13/16 poprzez obsadzenie portierni/recepcji jednym pracownikiem na zmianie.
Zakres czynności związanych z obsługą portierni Domu Studenta / recepcji hotelowej:

1. Obsługa centrali telefonicznej (przyjmowanie i przełączanie rozmów telefonicznych).

2. Odbiór przesyłek pocztowych i kurierskich.
3. Wydawanie studentom faktur za pobyt w akademiku.

4. Prowadzenie ewidencji gości studentów oraz  gości hotelowych w książce meldunkowej i komputerowym programie rezerwacyjno/meldunkowym. 

5. Wydawanie kluczy do pokoi:

a) studentom wg listy mieszkańców;

b) gościom na podstawie dokumentu tożsamości (pobyt gości zgodnie z prowadzoną rezerwacją pokoi hotelowych jak i zgłaszanych przez Kierownika Domu Studenta).

6. Wydawanie kluczy do pomieszczeń dydaktycznych (tylko osobom upoważnionym wg listy), zgodnie z Instrukcją Gospodarki Kluczami obowiązującą w obiekcie.

7. Obsługa recepcji hotelowej – 24-godzinne prowadzenie rezerwacji hotelowych z wykorzystaniem programów rezerwacyjnych Booking i Akademus, przyjmowanie rezerwacji telefonicznych, przyjmowanie płatności w formie gotówkowej, obsługa terminala płatniczego, obsługa kasy fiskalnej – wydawanie paragonów fiskalnych sprzedaży gotówkowej i bezgotówkowej, wykonywanie raportów dobowych, pobieranie opłaty miejskiej, zamawianie na życzenie gościa transferu lotniskowego. 

8. Obsługa systemów alarmowych i systemu DSO.
9. Sprzątanie oraz utrzymywanie porządku na portierni / recepcji. 
10. Sprzątanie przedproży wraz ze schodami (dotyczy sobót i niedziel oraz dni wolnych od pracy).
11. W okresie zimowym odśnieżanie przedproży i schodów.
12. Prowadzenie ewidencji usterek zgłaszanych przez studentów.
13. Wykonywanie poleceń Kierownika obiektu lub w razie jego nieobecności osób upoważnionych (dotyczy czynności wykonywanych w ramach obsługi portierni / recepcji).
Obowiązki pracownika portierni Domu Studenta / recepcji hotelowej:
1. Po przybyciu na teren obiektu, zapoznanie się ze stanem zabezpieczania obiektu przed kradzieżą i pożarem, sposobem alarmowania i zawiadamiania o zaistniałych wypadkach wraz z przepisami bhp i p.poż obowiązującymi w obiekcie.
2. Każdorazowo w czasie przejmowania dyżuru sprawdzenie zabezpieczenia obiektu, stanu zamknięć oraz zabezpieczenie p.poż zwracając szczególną uwagę na pomieszczenia, w których znajduje się sprzęt o znacznej wartości, wpisanie do książki dyżuru stwierdzonych nieprawidłowości  oraz zameldowanie upoważnionym pracownikom Zamawiającego.
3. Co najmniej dwa obchody terenu w czasie trwania dyżuru, ze szczególnym zwróceniem uwagi na pomieszczenia, w których znajduje się sprzęt o znacznej wartości,  skontrolowanie prawidłowego zamknięcia wszystkich okien, drzwi zewnętrznych oraz krat wewnętrznych i zewnętrznych.
4. Prowadzenie książki realizacji przedmiotu zamówienia dokumentującej przebieg dyżuru, w tym także uwagi i postulaty Zamawiającego co do sposobu realizacji przedmiotu zamówienia, zgłaszanych awarii itp.
5. Niezwłoczne  powiadamianie Policji w razie usiłowania dokonania lub dokonania kradzieży, włamania, napadu, dewastacji mienia.
6. Niezwłoczne powiadamianie Pogotowia Ratunkowego w razie zaistnienia nieszczęśliwego wypadku, jak również usiłowania dokonania lub dokonania napadu o ile zachodzi taka konieczność.

7. Niezwłoczne powiadamianie Straży Pożarnej w razie zaistnienia pożaru lub stwierdzenia próby podpalenia.
8. Niezwłoczne powiadamianie Pogotowia Gazowego, Energetycznego i Wodno-Kanalizacyjnego, w razie ujawnienia odpowiedniej awarii lub stwierdzenia powstania takiego zagrożenia.

9. Niezwłoczne powiadamianie swego pracodawcy oraz osoby będącej przedstawicielem Zamawiającego, w sprawach wynikających z realizacji  przedmiotu zamówienia o niemożności wykonywania obowiązków przez pełniącego dyżur pracownika Wykonawcy, oraz w przypadku konieczności zawiadomienia odpowiednich służb , w tym w przypadku wezwania pracownika pełniącego dyżur o interwencji grupy patrolowo-interwencyjnej.

10. Sprawdzania, czy osoby przebywające w budynku są do tego uprawnione, poprzez kontrolę (legitymowanie) osób wchodzących na teren obiektu.
11. Podejmowania wszelkich innych niezbędnych czynności mających na celu zapewnienie prawidłowej realizacji przedmiotu zamówienia.
UWAGI:

1. Pracownicy Wykonawcy muszą posiadać:

1) czyste i estetyczne ubranie (umundurowanie – jednolite stroje służbowe);

2) umieszczone w widocznym miejscu identyfikatory z imieniem, nazwiskiem oraz zdjęciem;
3) znajomość języka angielskiego w stopniu dobrym, na poziomie komunikatywnym.
UWAGA: Zamawiający zastrzega sobie prawo przeprowadzenia rozmów sprawdzających znajomość języka angielskiego przez osoby mające realizować przedmiot zamówienia, przed przystąpieniem Wykonawcy do realizacji umowy oraz w dowolnym momencie realizacji umowy; 
4) umiejętność obsługi komputera, oprogramowania komputerowego Microsoft Office;

5) umiejętność zażegnania wszelkich prób wtargnięcia na teren obiektu Zamawiającego i zakłócania;
6) wysoki poziom kultury osobistej.  
2. Wykonawca zobowiązany jest przed przystąpieniem do realizacji przedmiotu zamówienia, na swój koszt, przeszkolić każdego pracownika realizującego przedmiotową usługę, w zakresie obsługi Dźwiękowego Systemu Ostrzegania (DSO) przez osobę lub firmę posiadającą autoryzację na przegląd posiadanego przez Zamawiającego DSO lub zgodę producenta tych systemów na przeprowadzenie szkolenia w zakresie ich obsługi.
3. Zamawiający wymaga od pracowników Wykonawcy odpowiedniego przygotowania do dyżuru, tj. pracownik ma być wypoczęty, nie może być pod wpływem alkoholu, a także środków odurzających. Ponadto pracownik Wykonawcy zobowiązany jest do punktualnego rozpoczynania dyżuru oraz przestrzegania zasad należytego zachowania w miejscu pracy.

4. Zamawiający wymaga, aby do realizacji zadań wynikających z opisu przedmiotu zamówienia Wykonawca zatrudnił pracowników na podstawie umowy o pracę zgodnie z Kodeksem Pracy, w pełnym wymiarze czasu pracy (pełen etat) zgodnie z Kodeksem Pracy, przez cały okres realizacji przedmiotu zamówienia.

Planowana ilość godzin obsługi portierni Domu Studenta /recepcji hotelowej 
	MIESIĄC


	PLANOWANA ILOŚĆ GODZIN
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	720
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	744
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	744
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	720
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	744

	LISTOPAD 2019
	720
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	744
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	MARZEC 2020
	744
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	LIPIEC 2020
	744

	SIERPIEŃ 2020
	744

	WRZESIEŃ 2020
	720

	PAŹDZIERNIK 2020
	744
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Załącznik nr 2 do SIWZ

Zamawiający:

Akademia Sztuk Pięknych w Gdańsku

ul. Targ Węglowy 6, 80-836 Gdańsk
FORMULARZ OFERTY
Wykonawca:  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
(pełna nazwa/firma, adres )

reprezentowany przez:   ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
(imię, nazwisko, stanowisko/podstawa do reprezentacji)

tel., fax, adres e-mail:    ..............................................................................................................................................................
Wykonawca jest małym lub średnim przedsiębiorcą: TAK / NIE*
W odpowiedzi na ogłoszenie o przetargu nieograniczonym pn.: „Obsługa portierni Domu Studenta oraz recepcji hotelowej w obiekcie Akademii Sztuk Pięknych w Gdańsku przy ul. Chlebnickiej” (znak sprawy:  ZK-213/4/2019)
składamy niniejszą ofertę.
1. Oświadczamy, że zapoznaliśmy się ze specyfikacją istotnych warunków zamówienia (SIWZ) i nie wnosimy do niej zastrzeżeń oraz zdobyliśmy konieczne informacje potrzebne do właściwego wykonania zamówienia.
2. Oferujemy wykonanie zamówienia w pełnym rzeczowym zakresie, zgodnie z opisem przedmiotu zamówienia za łączną cenę brutto (wg stawki VAT 23 %): 
	stawka za 1 roboczogodzinę brutto (wg stawki VAT 23%)
	przewidywana ilość godzin w okresie realizacji zamówienia
	łączna cena brutto

(obliczona jako iloczyn kolumny 1 i 2)

	1
	2
	3

	
	17472 godzin
	


3. Oświadczamy, iż osoby mające realizować przedmiot zamówienia posiadają znajomość języka niemieckiego w stopniu komunikatywnym:

tak
(
nie
(
Uwaga:
Podana powyżej deklaracja będzie podlegała ocenie, zgodnie z kryteriami oceny ofert określonymi w punkcie 13 SIWZ.

Należy złożyć właściwą deklarację poprzez zaznaczenie odpowiedniej kratki. W przypadku, kiedy Wykonawca nie zaznaczy żadnego z kwadratów lub zaznaczy dwa kwadraty („tak” oraz „nie”), Zamawiający przyjmie, że Wykonawca przy wykonywaniu zamówienia nie zadeklarował osób posiadających znajomość języka niemieckiego w stopniu komunikatywnym, a oferta Wykonawcy otrzyma 0 pkt. 
4. Oświadczamy, iż osoby mające realizować przedmiot zamówienia posiadają znajomość języka rosyjskiego w stopniu komunikatywnym:

tak
(
nie
(
Uwaga:
Podana powyżej deklaracja będzie podlegała ocenie, zgodnie z kryteriami oceny ofert określonymi w punkcie 13 SIWZ.

Należy złożyć właściwą deklarację poprzez zaznaczenie odpowiedniej kratki. W przypadku, kiedy Wykonawca nie zaznaczy żadnego z kwadratów lub zaznaczy dwa kwadraty („tak” oraz „nie”), Zamawiający przyjmie, że Wykonawca przy wykonywaniu zamówienia nie zadeklarował osób posiadających znajomość języka rosyjskiego w stopniu komunikatywnym, a oferta Wykonawcy otrzyma 0 pkt.
5. Zobowiązujemy się zrealizować zamówienie w terminie określonym w SIWZ oraz w umowie.
6. W przypadku uznania naszej oferty za najkorzystniejszą, przez cały okres trwania umowy, zobowiązujemy się posiadać ubezpieczenie odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności na sumę gwarancyjną nie niższą niż 1 000 000,00 zł, zgodnie z warunkami ustalonymi we wzorze umowy i złożenia przed zawarciem umowy kserokopii polisy lub innego dokumentu ubezpieczenia, potwierdzonej za zgodność z oryginałem. Zobowiązujemy się również do przedłożenia Zamawiającemu kserokopii polisy potwierdzonej za zgodność z oryginałem po każdorazowym jej odnowieniu w terminie 14 dni kalendarzowych od daty wystawienia polisy.
7. Oświadczamy, że zawarty w specyfikacji istotnych warunków zamówienia projekt umowy został przez nas zaakceptowany i zobowiązujemy się w przypadku wybrania naszej oferty do zawarcia umowy na wymienionych w niej warunkach w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiającego.
8. W przypadku udzielenia nam zamówienia, zobowiązujemy się najpóźniej w dniu rozpoczęcia realizacji zamówienia, do przedłożenia Zamawiającemu wykazu osób zatrudnionych na umowę o pracę, mających realizować przedmiot zamówienia. Wykaz ma zawierać następujące informację: imiona i nazwiska, daty zawarcia umów, rodzaj umów o pracę oraz wymiar etatu osób zatrudnionych na umowę o pracę.
9. Oświadczamy, że osoby mające realizować przedmiot zamówienia posiadają znajomość języka angielskiego w stopniu dobrym, na poziomie komunikatywnym i akceptujemy możliwość przeprowadzenia przez Zamawiającego rozmów sprawdzających znajomość języka angielskiego przez osoby mające realizować przedmiot zamówienia, przed przystąpieniem do realizacji zamówienia oraz w dowolnym momencie realizacji zamówienia.
10. Oświadczamy, że wypełniliśmy obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO1) wobec osób fizycznych,                           od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio pozyskaliśmy w celu ubiegania się o udzielenie zamówienia publicznego                   w niniejszym postępowaniu.**
11. Uważamy się za związanych niniejszą ofertą przez okres 30 dni od upływu terminu do składania ofert.
12. Oświadczamy, że ze strony Wykonawcy osobą/osobami upoważnioną/nymi do kontaktów z Zamawiającym i nadzoru nad realizacją przedmiotu zamówienia i umowy są/będzie: …............., nr telefonu: .........................,  nr faksu: …................, e-mail: ……………………
13. W przypadku wadium wniesionego w pieniądzu prosimy o jego zwrot na nr konta: ……………………………………….…………………………………
14. Zamówienie powierzymy podwykonawcy: ……………………… (firma i adres Podwykonawcy) w następującym zakresie:   ……………………***
15. Wartość lub procentowa część zamówienia, jaka zostanie powierzona Podwykonawcy lub Podwykonawcom: …………****
………………………………..
        
…………………………………………………

………………………………………………………………………..
 (miejscowość, data) 
      
  (pieczęć firmowa Wykonawcy)

 (podpis, pieczątka imienna osoby upoważnionej
 do składania oświadczeń woli w imieniu Wykonawcy)
* 
niepotrzebne skreślić
**  w przypadku, gdy Wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niż bezpośrednio jego dotyczących lub zachodzi wyłączenie stosowania obowiązku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO treści oświadczenia Wykonawca nie składa (usunięcie treści oświadczenia np. przez jego wykreślenie).
***
w przypadku powierzenia zamówienia  więcej niż jednemu podwykonawcy, firmę, adres i zakres należy podać dla każdego Podwykonawcy oddzielnie.
**** wypełnia Wykonawca, który zamierza powierzyć część zamówienia Podwykonawcy lub Podwykonawcom
1) rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku                                    z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie                  o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).
Załącznik Nr 3 do SIWZ

Wykonawca:  ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
(pełna nazwa/firma, adres )

reprezentowany przez:   ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
(imię, nazwisko, stanowisko/podstawa do reprezentacji)

Oświadczenie wykonawcy 

na podstawie art. 25a ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (dalej jako: ustawa)

DOTYCZĄCE PRZESŁANEK WYKLUCZENIA Z POSTĘPOWANIA

Dotyczy postępowania o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego pn.:
„Obsługa portierni Domu Studenta oraz recepcji hotelowej w obiekcie Akademii Sztuk Pięknych w Gdańsku przy ul. Chlebnickiej” 
(znak sprawy:  ZK-213/4/2019)
I. OŚWIADCZENIA DOTYCZĄCE WYKONAWCY:

1. Oświadczam, że nie podlegam wykluczeniu z postępowania na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 12-22 ustawy.

2. Oświadczam, że nie podlegam wykluczeniu z postępowania na podstawie art. 24 ust. 5 pkt 1 i pkt 4 ustawy.

Oświadczam, że zachodzą w stosunku do mnie podstawy wykluczenia z postępowania na podstawie art.* ………………. ustawy (podać mającą zastosowanie podstawę wykluczenia spośród wymienionych w art. 24 ust. 1 pkt 13-14, 16-20 lub art. 24 ust. 5 ustawy). Jednocześnie oświadczam, że w związku z ww. okolicznością, na podstawie art. 24 ust. 8 ustawy podjąłem następujące środki naprawcze:       ……………………………………………………………
II. OŚWIADCZENIE DOTYCZĄCE PODMIOTU, NA KTÓREGO ZASOBY POWOŁUJE SIĘ WYKONAWCA:

Oświadczam, że następujący/e podmiot/y, na którego/ych zasoby powołuję się w niniejszym postępowaniu, tj.: *…………………………………………………………………….……………………… (podać pełną nazwę/firmę, adres, a także w zależności od podmiotu: NIP/PESEL, KRS/CEiDG)  nie podlega/ją wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 12‑22, ust. 5 pkt 1 i pkt 4 ustawy.
III. OŚWIADCZENIE DOTYCZĄCE PODWYKONAWCY NIEBĘDĄCEGO PODMIOTEM, NA KTÓREGO ZASOBY POWOŁUJE SIĘ WYKONAWCA:

Oświadczam, że następujący/e podmiot/y, będący/e podwykonawcą/ami: * …………………………………………………………………… (podać pełną nazwę/firmę, adres, a także w zależności od podmiotu: NIP/PESEL, KRS/CEiDG), nie podlega/ą wykluczeniu z postępowania o udzielenie zamówienia na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 12-22, ust. 5 pkt 1 i pkt 4 ustawy.









        …………………………………………

(miejscowość, data,  pieczęć imienna i podpis)

*  Jeśli nie dotyczy należy wpisać „nie dotyczy”
Załącznik Nr 4 do SIWZ

Wykonawca:  ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
(pełna nazwa/firma, adres )

reprezentowany przez:   ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
(imię, nazwisko, stanowisko/podstawa do reprezentacji)

Oświadczenie wykonawcy 

na podstawie art. 25a ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych 

DOTYCZĄCE SPEŁNIANIA WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU

Dotyczy postępowania o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego pn.:
„Obsługa portierni Domu Studenta oraz recepcji hotelowej w obiekcie Akademii Sztuk Pięknych w Gdańsku przy ul. Chlebnickiej” 
(znak sprawy:  ZK-213/4/2019)
I. INFORMACJA DOTYCZĄCA WYKONAWCY:

Oświadczam, że spełniam warunki udziału w postępowaniu określone przez zamawiającego w  Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia.

II. INFORMACJA W ZWIĄZKU Z POLEGANIEM NA ZASOBACH INNYCH PODMIOTÓW: 

Oświadczam, że w celu wykazania spełniania warunków udziału w niniejszym postępowaniu, określonych przez zamawiającego w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia, polegam na zasobach następującego/ych podmiotu/ów: *……………………………………………………………………….  w następującym zakresie: …………………………………………

(wskazać podmiot i określić odpowiedni zakres dla wskazanego podmiotu). 









         …………………………………………..

  (miejscowość, data, pieczęć imienna i podpis)

* Jeśli nie dotyczy należy wpisać „nie dotyczy”

Załącznik nr 5 do SIWZ

Wykonawca:  ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
(pełna nazwa/firma, adres )

reprezentowany przez:   ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
(imię, nazwisko, stanowisko/podstawa do reprezentacji)

Oświadczenie wykonawcy
na podstawie art. 24 ust. 11 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (dalej jako: ustawa),
DOTYCZĄCE PRZYNALEŻNOŚCI DO GRUPY KAPITAŁOWEJ

Dotyczy postępowania o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego pn.:
„Obsługa portierni Domu Studenta oraz recepcji hotelowej w obiekcie Akademii Sztuk Pięknych w Gdańsku przy ul. Chlebnickiej” (znak sprawy: ZK‑213/4/2019)
Niniejszym oświadczam, że:
	


* NIE NALEŻĘ do grupy kapitałowej **, o której mowa w art. 24 ust. 1 pkt 23 ustawy 
	


* NALEŻĘ do grupy kapitałowej **, o której mowa w art. 24 ust. 1 pkt 23 ustawy
Lista podmiotów należących do tej samej grupy kapitałowej,

	Lp.
	Nazwa i adres podmiotu 

	1.
	

	2.
	


…………………………………………..

  (miejscowość, data, pieczęć imienna i podpis)
* 
Należy właściwe zaznaczyć (X) 

** 
Grupa kapitałowa w rozumieniu art. 4 pkt 14) ustawy z dnia 16.02.2007r. o ochronie konkurencji i konsumentów (tj.: Dz. U. z 2017r. poz. 229) - tj. wszyscy przedsiębiorcy, którzy są kontrolowani w sposób bezpośredni lub pośredni przez jednego przedsiębiorcę, w tym również ten przedsiębiorca
Załącznik nr 6 do SIWZ

UMOWA NR ………. 

zawarta dnia ……..…….....2019r. w Gdańsku
pomiędzy Akademią Sztuk Pięknych w Gdańsku, ul. Targ Węglowy 6, 80-836 Gdańsk, NIP: 583-000-93-46 , REGON:  000275820, reprezentowaną przez:
………………………………….. 

zwaną dalej w treści umowy „Zamawiającym”
a:

…………………...………………………..…, reprezentowanym/ą przez: ……………………., 
zwanym/ą dalej w treści umowy „Wykonawcą”,
łącznie zwanych „Stronami”, a z osobna „Stroną”.

W wyniku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego przeprowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego na podstawie art. 10 ust. 1 oraz art. 39 i następne, ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2018r., poz. 1986 tekst jednolity), dalej zwanej „ustawą Pzp”, została zawarta umowa o następującej treści: 

§ 1

Przedmiot umowy

Przedmiotem umowy jest obsługa portierni Domu Studenta oraz recepcji hotelowej w obiekcie Akademii Sztuk Pięknych w Gdańsku przy ul. Chlebnickiej, określona szczegółowo w Opisie Przedmiotu Zamówienia stanowiącym załącznik nr 1 do umowy. 
§ 2

Termin realizacji umowy
1. Realizacja przedmiotu umowy nastąpi w terminie od 01 kwietnia 2019r. od godz. 12:00 do 31 marca 2021r. do godz. 12:00.

2. Planowaną ilość roboczogodzin objętą przedmiotem umowy określa załącznik nr 1 do umowy.
§ 3

Obowiązki i prawa Zamawiającego
1. Zamawiający zobowiązany jest do:

1) przyjmowania od Wykonawcy wszelkich uwag i spostrzeżeń dotyczących przedmiotu umowy, o którym mowa w §1 umowy,

2) terminowej akceptacji dokumentów przedstawianych przez Wykonawcę.
2. Zamawiający ma prawo do:

1) kontroli sposobu i jakości wykonywania przez Wykonawcę przedmiotu umowy,

2) wydawania doraźnych poleceń pracownikom Wykonawcy przy realizacji przedmiotu umowy co do sposobu i jakości wykonywanych usług,

3) potwierdzania wykonywania przedmiotu umowy przez Wykonawcę poprzez wpisy do książki dyżurów,
4) kontrolowania stanu trzeźwości pracowników Wykonawcy oraz pozostawania pracowników Wykonawcy pod wpływem środków psychotropowych lub odurzających.
3. Osobą upoważnioną ze strony Zamawiającego, do bieżących uzgodnień w sprawie realizacji umowy jest: ……………………………………...
4. Zamawiający zastrzega sobie prawo przeprowadzenia rozmów sprawdzających znajomość języka angielskiego przez osoby mające realizować przedmiot zamówienia, przed przystąpieniem Wykonawcy do realizacji umowy oraz w dowolnym momencie realizacji umowy.
§ 4

Obowiązki i prawa Wykonawcy
1. Wykonawca zobowiązany jest do stosowania się do uwag i poleceń Zamawiającego dotyczących przedmiotu umowy.

2. Wykonawca realizować będzie czynności zgodnie z zakresem wskazanym w załączniku nr 1 do umowy.

3. Wykonawca zobowiązuje się wykonać przedmiot umowy z należytą starannością, zgodnie z najlepszymi praktykami przyjętymi przy świadczeniu usług, a także chronić interesy Zamawiającego w zakresie powierzonych czynności i ponosi odpowiedzialność za ich prawidłową realizację.

4. Wykonawca odpowiada wobec Zamawiającego za wszelkie szkody wyrządzone na osobach oraz w mieniu Zamawiającego przez personel Wykonawcy oraz przez osoby trzecie, powstałe z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy. Za działania lub zaniechania osób wykonujących w imieniu lub na rzecz Wykonawcy czynności objęte umową, w tym za działania lub zaniechania pracowników Wykonawcy, Wykonawca ponosi odpowiedzialność, jak za własne działania lub zaniechania.
5. Wykonawca zobowiązany jest do zachowania tajemnicy w zakresie wszystkich informacji uzyskanych w związku z realizacją niniejszej umowy w czasie jej obowiązywania oraz w terminie 10 lat po jej zakończeniu. Wykonawca zobowiązany jest do zobowiązania swoich pracowników oraz osób, którymi posługuje się przy wykonaniu przedmiotu umowy do zachowania tajemnicy, o której mowa w zdaniu poprzednim, na warunkach dotyczących Wykonawcy. Wykonawca ponosi odpowiedzialność za szkody spowodowane Zamawiającemu naruszeniem tajemnicy przez Wykonawcę, pracowników oraz współpracowników Wykonawcy.

6. W razie dokonania lub usiłowania dokonania przestępstwa lub wykroczenia przeciwko mieniu, nieuprawnionego wstępu, zniszczeń, uszkodzeń, zaprószenia ognia pożaru, czynów zabronionych przez obowiązujące prawo, pracownicy Wykonawcy mają obowiązek telefonicznego zgłoszenia o zaistniałych przypadkach policji, straży pożarnej, pogotowia, innych właściwych służb oraz kierownictwa Zamawiającego.

7. Wykonawca zobowiązany jest do wprowadzenia ujednoliconych estetycznych ubrań służbowych pracowników z nazwą firmy Wykonawcy oraz identyfikatorów z imieniem i nazwiskiem oraz zdjęciem, które zobowiązani będą nosić pracownicy ochrony Wykonawcy podczas wykonywania przedmiotu umowy.

8. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia i wyposażenia pracowników w sprzęt i narzędzia niezbędne do należytej realizacji przedmiotu umowy.

9. Wykonawca zobowiązuje się do zapewnienia bieżącego i aktualnego przeszkolenia w zakresie ochrony przeciwpożarowej pracowników i innych osób wykonujących w imieniu Wykonawcy przedmiot umowy.

10. Wykonawca zobowiązany jest przed przystąpieniem do wykonywania przedmiotu umowy dostarczyć Zamawiającemu zaświadczenie o przeszkoleniu z zakresu obsługi dźwiękowego systemu ostrzegania przez osobę lub firmę posiadającą autoryzację na przegląd tych urządzeń i naprawę tego systemu lub zgodę producenta tych systemów na przeprowadzenie szkolenia z tego zakresu. Koszt szkolenia ponosi Wykonawca.

11. Wykonawca obowiązany jest do obsługi monitoringu pożarowego na zasadach określonych w przekazanej przez Zamawiającego procedurze (działania) przeciwpożarowej. W przypadku nieuzasadnionego przekazania poprzez monitoring pożarowy – z winy pracownika Wykonawcy – informacji do straży pożarnej o zdarzeniu pożarowym lub innym miejscowym zagrożeniu, wszelkie koszty związane z nieuzasadnionym przyjazdem jednostek Państwowej Straży Pożarnej ponosi Wykonawca.
12. Pracownicy Wykonawcy i inne osoby wykonujące w imieniu Wykonawcy czynności na rzecz Zamawiającego  zobowiązani są przed przystąpieniem do wykonywania pracy, do zapoznania się z Instrukcją Bezpieczeństwa Pożarowego obowiązującą w Akademii Sztuk Pięknych w Gdańsku.

13. W każdym przypadku zmiany osób wykonujących czynności związane z przedmiotem umowy, Wykonawca w sposób określony w ust. 12 dokona właściwego przygotowania swoich pracowników i innych osób wykonujących w imieniu Wykonawcy  czynności na rzecz Zamawiającego w zakresie p.poż.

14. Wykonawca nie ponosi odpowiedzialności za niesprawny stan elektronicznego systemu alarmowego, jeżeli Zamawiający nie prowadzi konserwacji tych urządzeń.

15. Wykonawca w razie stwierdzenia awarii systemu alarmowego ma obowiązek natychmiastowego powiadomienia Zamawiającego.
16. Wykonawca nie może powierzyć wykonania usługi osobom trzecim bez pisemnej zgody Zamawiającego.
17. Osobą upoważnioną ze strony Wykonawcy, do bieżących uzgodnień w sprawie realizacji umowy jest: ………, e-mail: ……….., tel. ………
18. Wykonawca zobowiązuje się zatrudniać przez cały okres realizacji umowy pracowników, przy pomocy których wykonywać będzie czynności podczas realizacji zadań wynikających z opisu przedmiotu zamówienia, na podstawie umów o pracę, ściśle przestrzegać w stosunku do tych pracowników przepisów prawa pracy (Kodeksu pracy) i ubezpieczeń społecznych, szczególnie norm dotyczących czasu pracy i obowiązku odprowadzania składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne. 
19. Wykonawca ma obowiązek na każde żądanie Zamawiającego, przedstawić w terminie wskazanym przez Zamawiającego, nie dłuższym niż 4 dni robocze, dokumenty umożliwiające stwierdzenie wywiązywania się z obowiązku, o którym mowa w ust. 18, w odniesieniu do pracowników wykonujących usługi wynikające z niniejszej umowy. 
20. Nieprzedłożenie przez Wykonawcę dokumentów, o których mowa w ust. 19, odpowiednio w dniu rozpoczęcia realizacji przedmiotu umowy lub w terminie wskazanym przez Zamawiającego będzie traktowane jako niewypełnienie obowiązku zatrudnienia pracowników na podstawie umowy o pracę.
21. Wykonawca zobowiązuje się do realizacji przedmiotu umowy przez osoby posiadające znajomość języka angielskiego w stopniu dobrym, na poziomie komunikatywnym. 
22. Wykonawca obowiązany jest niezwłocznie (nie później niż na 3 dni przed planowaną zmianą) informować pisemnie Zamawiającego o planowanych zmianach w składzie pracowników, w tym zastępstwach pracowników, oraz każdorazowo uzyskać uprzednią zgodę Zamawiającego na zaproponowaną nową osobę. Każdorazowo osoba taka winna spełniać wymagania określone w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia oraz w umowie, w szczególności: posiadać znajomość języka angielskiego w stopniu dobrym, na poziomie komunikatywnym, być zatrudnionym na podstawie umowy o pracę.
23. Zmiana pracownika dokonana zgodnie z ust. 22 nie wymaga zawierania przez Strony aneksu do umowy.
§ 5

Wartość umowy
1. Maksymalne wynagrodzenie Wykonawcy za realizację przedmiotu umowy  ustala się w wysokości brutto: ........ zł (słownie: .........).
2. Stawka ryczałtowa za jedną roboczogodzinę brutto wynosi …………. zł (słownie:  ……...).
§ 6

Termin i warunki płatności

1. Podstawą do wystawienia faktury jest protokół odbioru podpisany bez zastrzeżeń, potwierdzający zgodność wykonania usługi z wymaganiami określonymi niniejszą umową oraz ilością realizowanych roboczogodzin.

2. Strony ustalają miesięczny okres rozliczeniowy. Faktury wystawiane będą ostatniego dnia każdego miesiąca. 

3. Miesięczne wynagrodzenie Wykonawcy za świadczone usługi stanowi iloczyn stawki za roboczogodzinę pracownika oraz liczby godzin przepracowanych przez pracowników w wykonywaniu umowy.
4. Wykonawca dostarczy Zamawiającemu faktury w ciągu 7 dni od zakończenia danego miesiąca świadczenia usługi.

5. Zapłata za przedmiot umowy będzie dokonana raz w miesiącu, przelewem, na podstawie prawidłowo wystawionej faktury VAT, w terminie 21 dni od daty otrzymania faktury przez Zamawiającego.
6. Za datę zapłaty przyjmuje się dzień obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego. Termin uważa się za zachowany, jeśli obciążenie rachunku bankowego Zamawiającego nastąpi najpóźniej w ostatnim dniu terminu płatności.
7. Wykonawca nie może przenosić wierzytelności wynikającej z umowy na rzecz osoby trzeciej, bez pisemnej pod rygorem nieważności zgody Zamawiającego. Treść dokumentów, dotyczących przenoszonej wierzytelności (umowy o przelew, pożyczki, zawiadomienia, oświadczenia itp.) nie może stać w sprzeczności z postanowieniami umowy.
§ 7

Kary umowne

1. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu następujące kary umowne:

1) za odstąpienie od umowy przez Zamawiającego z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy bądź rozwiązanie umowy z przyczyn leżących po stronie  Wykonawcy - 10% maksymalnego wynagrodzenia brutto określonego w §5 ust. 1 umowy;
2) z tytułu opóźnienia w przyjęciu do realizacji przedmiotu umowy - 2% maksymalnego wynagrodzenia brutto określonego w §5 ust. 1 umowy za każdy dzień opóźnienia, liczony od dnia wskazanego w §2 ust. 1 umowy;
3) z tytułu nieprzestrzegania przepisów przeciwpożarowych, stawianie się w miejscu wykonywania obowiązków w stanie nietrzeźwości lub pod wpływem środków odurzających, spożywanie w miejscu wykonywania obowiązków alkoholu lub zażywanie środków odurzających przez pracowników Wykonawcy -  5% maksymalnego wynagrodzenia brutto określonego w §5 ust. 1 umowy za każdy przypadek naruszenia;

4) z tytułu naruszenia przez Wykonawcę, któregokolwiek z zobowiązań określonych w umowie, innego niż wskazane w pkt 2 lub 3 powyżej - 2% maksymalnego wynagrodzenia brutto  określonego w §5 ust. 1 umowy za każdy przypadek naruszenia.

2. W przypadku niewykonania lub powtarzającego się nienależytego wykonania przedmiotu umowy Zamawiający zastrzega sobie prawo do obciążenia Wykonawcy kosztami poniesionymi w związku z koniecznością zlecenia (w trybie doraźnym) czynności innemu podmiotowi.
3. W przypadku ujawnienia niespełnienia wymogu zatrudnienia przez Wykonawcę lub podwykonawcę na podstawie umowy o pracę osób wykonujących czynności podczas realizacji zadań wynikających z opisu przedmiotu zamówienia, Wykonawca będzie zobowiązany do zapłacenia Zamawiającemu kary umownej, w wysokości 1 000,00 zł (słownie: jeden tysiąc złotych 00/100) za każdą osobę niezatrudnioną na umowę o pracę lub za każdy przypadek nie utrzymania ciągłości zatrudnienia na umowę o pracę.

4. Zamawiający zastrzega sobie prawo dochodzenia odszkodowania na zasadach ogólnych, o ile wartość faktycznie poniesionych szkód przekracza wysokość zastrzeżonych kar umownych.

5. Kary nałożone przez właściwe organy za nieprzestrzeganie przepisów bhp, ppoż., i innych w zakresie prac objętych umową obciążają Wykonawcę.
6. Wykonawca wyraża zgodę na potrącenie przez Zamawiającego kar umownych z przysługującej Wykonawcy należności na podstawie noty obciążeniowej wystawionej przez Zamawiającego.
7. * W przypadku, gdy pomimo deklaracji, pracownicy Wykonawcy nie wykażą się znajomością języka niemieckiego podczas rozmowy sprawdzającej lub gdy zajdzie taka konieczność, podczas realizacji usługi, Zamawiający może naliczyć karę umowną w wysokości 20% maksymalnego wynagrodzenia brutto określonego w §5 ust. 1 umowy. Naliczone kary pomniejszą wynagrodzenie Wykonawcy.
8. ** W przypadku, gdy pomimo deklaracji, pracownicy Wykonawcy nie wykażą się znajomością języka rosyjskiego podczas rozmowy sprawdzającej lub gdy zajdzie taka konieczność, podczas realizacji usługi, Zamawiający może naliczyć karę umowną w wysokości 20% maksymalnego wynagrodzenia brutto określonego w §5 ust. 1 umowy. Naliczone kary pomniejszą wynagrodzenie Wykonawcy. 
9. *** W przypadku, gdy Wykonawca nie realizuje przedmiotu umowy przez wykazaną liczbę osób z minimum rocznym doświadczeniem polegającym na obsłudze portierni lub recepcji hotelowej, Zamawiający może naliczyć karę umowną w wysokości 20% maksymalnego wynagrodzenia brutto określonego w §5 ust. 1 umowy. Naliczone kary pomniejszą wynagrodzenie Wykonawcy. 

* – ustęp będzie wiążący, gdy Wykonawca złoży pozytywne oświadczenie w pkt 3 formularza oferty.

** – ustęp będzie wiążący, gdy Wykonawca złoży pozytywne oświadczenie w pkt 4 formularza oferty.
*** – ustęp będzie wiążący, gdy Wykonawca złoży wykaz doświadczenia osób mających realizować przedmiot zamówienia i wskaże ich doświadczenie. 
§ 8

Rozwiązanie umowy. Odstąpienie od umowy
1. Zamawiającemu przysługuje prawo rozwiązania umowy w trybie natychmiastowym bez zachowania okresu wypowiedzenia, w przypadku gdy:
1) zostanie wszczęte postępowanie likwidacyjne wobec Wykonawcy,

2) nastąpi znaczne pogorszenie sytuacji finansowej Wykonawcy, szczególnie w razie powzięcia wiadomości o wszczęciu postępowania egzekucyjnego z majątku Wykonawcy,

3) Wykonawca wykonuje umowę niezgodnie z jej warunkami i pomimo uprzedniego wezwania przez Zmawiającego do usunięcia naruszeń, naruszenia te nie zostaną usunięte przez Wykonawcę w wyznaczonym przez Zamawiającego co najmniej 7-dniowym terminie.

2. Oświadczenie o rozwiązaniu umowy, w trybie o którym mowa w ust. 1, wymaga formy pisemnej z podaniem uzasadnienia pod rygorem nieważności.
3. Każdej ze Strony przysługuje prawo rozwiązania umowy z zachowaniem 3-miesięcznego okresu wypowiedzenia ze skutkiem na koniec miesiąca kalendarzowego. Oświadczenie o rozwiązaniu umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem nieważności.
4. Oprócz przypadków określonych w Kodeksie Cywilnym oraz zastrzeżonych w innych postanowieniach umowy, Zamawiający może odstąpić od umowy w przypadku wystąpienia istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie umowy nie leży w interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy.
5. Zamawiający może odstąpić od umowy, w trybie o którym mowa w ust. 4 powyżej, w terminie 30 dni od dnia powzięcia wiadomości o okolicznościach, o których mowa w ust. 4 powyżej. Odstąpienie od umowy wymaga formy pisemnej z podaniem uzasadnienia pod rygorem nieważności.
§ 9

Ubezpieczenie OC

1. Wykonawca zobowiązuje się do ubezpieczenia odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności gospodarczej związanej z przedmiotem zamówienia, w okresie realizacji przedmiotu umowy na sumę gwarancyjną nie mniejszą niż 1 000 000,00 zł.

2. Wykonawca ma obowiązek po każdorazowym odnowieniu polisy przedłożyć Zamawiającemu jej kserokopię potwierdzoną za zgodność z oryginałem, w terminie do 14 dni kalendarzowych od daty wystawienia polisy.

3. W przypadku nie odnowienia polisy przez Wykonawcę w trakcie realizacji umowy, Zamawiający może odstąpić od umowy albo ubezpieczyć Wykonawcę na jego koszt. Koszty poniesione na ubezpieczenie Wykonawcy, Zamawiający potrąci z wynagrodzenia Wykonawcy. 
4. Zamawiający może odstąpić od umowy, z przyczyn o których mowa w ust. 3 zdanie pierwsze, w terminie 30 dni od dnia powzięcia wiadomości o nieodnowieniu przez Wykonawcę polisy. Odstąpienie od umowy wymaga formy pisemnej z podaniem uzasadnienia pod rygorem nieważności.
5. Odstąpienie od umowy z przyczyn, o których mowa w ust. 3 powyżej, stanowi odstąpienie z przyczyn zawinionych przez Wykonawcę.
§ 10

Zmiana umowy

1. Wszelkie zmiany umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności. Zmiany nie mogą naruszać postanowień zawartych w art. 144 ustawy.
2. Zamawiający przewiduje możliwość dokonania następujących zmian w umowie:
1) zmiany wysokości wynagrodzenia Wykonawcy – w przypadku zmiany stawki podatku od towarów i usług (VAT), wysokości minimalnego wynagrodzenia za pracę ustalonego na podstawie przepisów o minimalnym wynagrodzeniu za pracę, zasad podlegania ubezpieczeniom społecznym lub ubezpieczeniu zdrowotnemu lub wysokości stawki składki na ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne - jeżeli zmiany te będą miały wpływ na koszty wykonania zamówienia przez Wykonawcę;

2) zmiany postanowień umowy w zakresie wynikającym ze zmiany powszechnie obowiązujących przepisów – w przypadku zmiany powszechnie obowiązujących przepisów mających wpływ na postanowienia umowy lub wykonanie przedmiotu umowy;
3) zmniejszenia planowanej ilości godzin świadczenia usługi – w przypadku, gdy konieczność tych zmian wynika z powszechnie obowiązujących przepisów prawa, w oparciu o które jest realizowana umowa, w przypadku zmian organizacyjnych po stronie Zamawiającego, w przypadku wyłączenia przez Zamawiającego budynku lub jego części z użytkowania, w przypadku przekazania przez Zamawiającego w drodze czynności prawnej do używania budynku lub jego części innemu podmiotowi, w przypadku zmiany formy, w jakiej jest realizowana usługa;
4) zmiany postanowień umowy w zakresie wynikającym z zaistnienia okoliczności mających charakter siły wyższej, uniemożliwiających lub znacznie utrudniających wykonanie przedmiotu umowy – w przypadku zaistnienia takich okoliczności. Przez siłę wyższą Strony rozumieć będą zdarzenie, którego nie można było przewidzieć przy zachowaniu należytej staranności, które jest zewnętrzne w stosunku do Wykonawcy oraz od niego niezależne, któremu nie mógł się on przeciwstawić działając z należytą starannością. W szczególności za siłę wyższą uznaje się powodzie, pożary, huragany, klęski żywiołowe, epidemie, inne zdarzenia spowodowane siłami przyrody, strajki, zamieszki, rozruchy, działania o charakterze zbrojnym, a także działania władz publicznych, na które Wykonawca nie ma wpływu. Postanowienie niniejsze nie obejmuje jednak zdarzeń i działań zewnętrznych, którym zapobieganie jest celem i przedmiotem niniejszej umowy;
5) zmiany podwykonawcy – w przypadku zmiany podwykonawcy za zgodą Zamawiającego;
6) powierzenia podwykonawcom innej części usługi niż wskazana w ofercie Wykonawcy – w przypadku powierzenia podwykonawcom innej części usługi niż wskazana w ofercie Wykonawcy za zgodą Zamawiającego.
3. Inicjatorem zmian może być Zamawiający lub Wykonawca poprzez pisemne wystąpienie w okresie obowiązywania umowy zawierające opis proponowanych zmian i ich uzasadnienie.
4. Nie wymagają zmiany umowy zmiany dotyczące:

1) adresów, numerów telefonów, faksów, poczty elektronicznej, osób kontaktowych;

2) aktualizacji danych Wykonawcy poprzez: zmianę nazwy firmy, zmianę adresu siedziby, zmianę formy prawnej Wykonawcy;
3) aktualizacji danych Zamawiającego poprzez: zmianę nazwy,  zmianę adresu siedziby.
5. Każda ze Stron może jednostronnie dokonać zmiany danych, o których mowa w ust. 3 w zakresie jej dotyczącym, powiadamiając o tym pisemnie drugą Stronę.
6. Zmiana osób wskazanych w §3 ust. 3 oraz §4 ust. 17 nie stanowi zmiany umowy i wymaga dla swej skuteczności pisemnej notyfikacji drugiej Stronie.
§ 11
Podwykonawcy

1. Przy wykonywaniu niniejszej umowy Wykonawca będzie korzystać z następujących podwykonawców:

1) …………………… (nazwa firmy, adres, NIP, REGON, KRS), któremu powierzy wykonanie umowy w zakresie …………………………………;

2) ………………………………… (nazwa firmy, adres, NIP, REGON, KRS), któremu powierzy wykonanie umowy w zakresie ………………………;
2. W zakresie nieujętym w ust. 1 powyżej Wykonawca wykona przedmiot umowy osobiście.
§ 12
Postanowienia końcowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie powszechnie obowiązujące przepisy prawa, w szczególności przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych i kodeksu cywilnego.
2. Wszelkie spory wynikające z realizacji umowy Strony rozstrzygać będą w miarę możliwości w sposób polubowny.

3. W przypadku niemożności osiągnięcia porozumienia w sposób określony ust. 2, sprawy sporne będą rozstrzygane przez Sąd właściwy miejscowo dla siedziby Zamawiającego.
4. Postanowienia umowy mają charakter rozłączny, a uznanie któregokolwiek z nich za nieważne, nie uchybia mocy wiążącej pozostałych.
5. Załączniki do umowy stanowią jej integralną część.
6. Umowa została zawarta w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron. 

Załączniki do umowy

1) Załącznik nr 1 – Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych
2) Załącznik nr 2 – Opis Przedmiotu Zamówienia

3) Załącznik nr 3 – Oferta Wykonawcy z dnia ……………..

ZAMAWIAJĄCY: 







WYKONAWCA:

Załącznik nr 1 do umowy
Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

zawarta dnia ____________ pomiędzy:

(zwana dalej „Umową”)

…………………………………………………………. 

zwany w dalszej części umowy „Podmiotem przetwarzającym” 

reprezentowana przez: 

………………………………………………………….
oraz

Akademią Sztuk Pięknych w Gdańsku, ul. Targ Węglowy 6, 80-836 Gdańsk, NIP: 583-000-93-46, REGON: 000275820  
zwaną w dalszej części umowy „Administratorem danych” lub „Administratorem” 
reprezentowaną przez: 

………………………………………………………………

§ 1

Powierzenie przetwarzania danych osobowych

1. Administrator danych powierza Podmiotowi przetwarzającemu, w trybie art. 28 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (zwanego w dalszej części „Rozporządzeniem”) dane osobowe do przetwarzania, na zasadach 
i w celu określonym w niniejszej Umowie.

2. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się przetwarzać powierzone mu dane osobowe zgodnie z niniejszą umową, Rozporządzeniem oraz z innymi przepisami prawa powszechnie obowiązującego, które chronią prawa osób, których dane dotyczą.

3. Podmiot przetwarzający oświadcza, iż stosuje środki bezpieczeństwa spełniające wymogi Rozporządzenia. 

§2

Zakres i cel przetwarzania danych

1. Podmiot będzie przetwarzał, powierzone na podstawie umowy, dane mieszkańców Domu Studenta, studentów oraz pracowników dydaktycznych ASP w Gdańsku oraz gości hotelowych w postaci: imion  i nazwisk, adresów zamieszkania, numerów telefonu, PESEL oraz dat przybyć i czas pobytu, nr pokoju / sali dydaktycznej, dane firmy (dane niezbędne do wygenerowania faktur), wizerunek osób zarejestrowany przez system monitoringu wizyjnego. 

2. Powierzone przez Administratora danych dane osobowe będą przetwarzane przez Podmiot przetwarzający wyłącznie w celu realizacji umowy z dnia ………………….. nr …………………. w zakresie prowadzenia ewidencji meldunków gości hotelowych, mieszkańców Domu Studenta oraz ewidencji upoważnień do wydawania kluczy po pomieszczeń dydaktycznych.

§3

Obowiązki podmiotu przetwarzającego 

1. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się, przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych, do ich zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych zapewniających adekwatny stopień bezpieczeństwa odpowiadający ryzyku związanym z przetwarzaniem danych osobowych, o których mowa w art. 32 Rozporządzenia.

2. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się dołożyć należytej staranności przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych.

3. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się do nadania upoważnień do przetwarzania danych osobowych wszystkim osobom, które będą przetwarzały powierzone dane w celu realizacji niniejszej umowy.  

4. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się zapewnić zachowanie w tajemnicy, (o której mowa w art. 28 ust. 3 pkt b Rozporządzenia) przetwarzanych danych przez osoby, które upoważnia do przetwarzania danych osobowych w celu realizacji niniejszej umowy, zarówno w trakcie zatrudnienia ich w Podmiocie przetwarzającym, jak i po jego ustaniu.

5. Podmiot przetwarzający po zakończeniu świadczenia usług związanych z przetwarzaniem  zwraca Administratorowi wszelkie dane osobowe  oraz usuwa wszelkie ich istniejące kopie, chyba że prawo Unii lub prawo państwa członkowskiego nakazują przechowywanie danych osobowych.

6. W miarę możliwości Podmiot przetwarzający pomaga Administratorowi w niezbędnym zakresie wywiązywać się z obowiązku odpowiadania na żądania osoby, której dane dotyczą oraz wywiązywania się z obowiązków określonych w art. 32-36 Rozporządzenia. 

7. Podmiot przetwarzający po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych bez zbędnej zwłoki zgłasza je administratorowi w ciągu 24h.
§4

Prawo kontroli

1. Administrator danych zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h) Rozporządzenia ma prawo kontroli, czy środki zastosowane przez Podmiot przetwarzający przy przetwarzaniu i zabezpieczeniu powierzonych danych osobowych spełniają postanowienia umowy. 

2. Administrator danych realizować będzie prawo kontroli w godzinach pracy Podmiotu przetwarzającego i z minimum jednodniowym  jego uprzedzeniem.

3. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się do usunięcia uchybień stwierdzonych podczas kontroli w terminie wskazanym przez Administratora danych nie dłuższym niż 7 dni .

4. Podmiot przetwarzający udostępnia Administratorowi wszelkie informacje niezbędne do wykazania spełnienia obowiązków określonych w art. 28 Rozporządzenia. 

§5

Dalsze powierzenie danych do przetwarzania

1. Podmiot przetwarzający może powierzyć dane osobowe objęte niniejszą umową do dalszego przetwarzania podwykonawcom jedynie w celu wykonania umowy po uzyskaniu uprzedniej pisemnej zgody Administratora danych.  

2. Przekazanie powierzonych danych do państwa trzeciego może nastąpić jedynie na pisemne polecenie Administratora danych chyba, że obowiązek taki nakłada na Podmiot przetwarzający prawo Unii lub prawo państwa członkowskiego, któremu podlega Podmiot przetwarzający. W takim przypadku przed rozpoczęciem przetwarzania Podmiot przetwarzający informuje Administratora danych o tym obowiązku prawnym, o ile prawo to nie zabrania udzielania takiej informacji 
z uwagi na ważny interes publiczny.

3. Podwykonawca, o którym mowa w §3 ust. 2 Umowy winien spełniać te same gwarancje i obowiązki jakie zostały nałożone na Podmiot przetwarzający w niniejszej Umowie. 

4. Podmiot przetwarzający ponosi pełną odpowiedzialność wobec Administratora za nie wywiązanie się ze spoczywających na podwykonawcy obowiązków ochrony danych.

§ 6

Odpowiedzialność Podmiotu przetwarzającego

1. Podmiot przetwarzający jest odpowiedzialny za udostępnienie lub wykorzystanie danych osobowych niezgodnie z treścią umowy, a w szczególności za udostępnienie powierzonych do przetwarzania danych osobowych osobom nieupoważnionym. 

2. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się do niezwłocznego poinformowania Administratora danych o jakimkolwiek postępowaniu, w szczególności administracyjnym lub sądowym, dotyczącym przetwarzania przez Podmiot przetwarzający danych osobowych określonych w umowie, o jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub orzeczeniu dotyczącym przetwarzania tych danych, skierowanych do Podmiotu przetwarzającego, a także o wszelkich planowanych, 
o ile są wiadome, lub realizowanych kontrolach i inspekcjach dotyczących przetwarzania w Podmiocie przetwarzającym tych danych osobowych, w szczególności prowadzonych przez inspektorów upoważnionych przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Niniejszy ustęp dotyczy wyłącznie danych osobowych powierzonych przez Administratora danych. 

§7

Czas obowiązywania umowy

1. Niniejsza umowa obowiązuje od dnia jej zawarcia przez czas określony do 31 marca 2021 r. do godz.12:00.

2. Każda ze stron może wypowiedzieć niniejszą umowę z zachowaniem 3-miesięcznego okresu wypowiedzenia.

§8

Rozwiązanie umowy

1. Administrator danych może rozwiązać niniejszą umowę ze skutkiem natychmiastowym gdy Podmiot przetwarzający:
a) pomimo zobowiązania go do usunięcia uchybień stwierdzonych podczas kontroli nie usunie ich w wyznaczonym terminie;
b) przetwarza dane osobowe w sposób niezgodny z umową;

c) powierzył przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi bez zgody Administratora danych;
§9

Zasady zachowania poufności

1. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, danych, materiałów, dokumentów i danych osobowych otrzymanych od Administratora danych i od współpracujących z nim osób oraz danych uzyskanych w jakikolwiek inny sposób, zamierzony czy przypadkowy w formie ustnej, pisemnej lub elektronicznej („dane poufne”).

2. Podmiot przetwarzający oświadcza, że w związku ze zobowiązaniem do zachowania w tajemnicy danych poufnych nie będą one wykorzystywane, ujawniane ani udostępniane bez pisemnej zgody Administratora danych w innym celu niż wykonanie Umowy, chyba że konieczność ujawnienia posiadanych informacji wynika  z obowiązujących przepisów prawa lub Umowy.

§10 

Postanowienia końcowe

1. Umowa została sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach dla każdej ze stron.

2. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie będą miały przepisy Kodeksu cywilnego oraz Rozporządzenia.

3. Sądem właściwym dla rozpatrzenia sporów wynikających z niniejszej umowy będzie sąd właściwy Administratora. 

                     _______________________                                                                                                                 ____________________

                          Administrator danych 


                                                                                Podmiot przetwarzający
Załącznik nr 7 do SIWZ

Wykonawca:  ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
(pełna nazwa/firma, adres )

reprezentowany przez:   ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

(imię, nazwisko, stanowisko/podstawa do reprezentacji)
WYKAZ USŁUG
Dotyczy postępowania o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego pn.:

„Obsługa portierni Domu Studenta oraz recepcji hotelowej w obiekcie Akademii Sztuk Pięknych w Gdańsku przy ul. Chlebnickiej” (znak sprawy: ZK‑213/4/2019)
Oświadczam/my, że w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie/ wykonałem/liśmy lub wykonuję/jemy usługi w zakresie niezbędnym do wykazania spełniania warunku zdolności technicznej lub zawodowej (doświadczenia), zgodnie z poniższym wykazem:
	Lp.
	Rodzaj zamówienia, opis – zakres usługi
	Wartość brutto
	Daty wykonania / wykonywania
	Podmiot, na rzecz którego wykonywano/wykonuje usługę

	1.
	
	
	
	

	2.


	
	
	
	

	3.


	
	
	
	


Wykonawca, który polega na zdolnościach innych podmiotów musi udowodnić Zamawiającemu, że realizując zamówienie będzie dysponował niezbędnymi zasobami tych podmiotów w szczególności przedstawiając zobowiązanie tych podmiotów do oddania mu do dyspozycji niezbędnych zasobów na potrzeby realizacji.

Do wykazu należy załączyć dowody określające, czy te usługi zostały wykonane należycie lub są wykonywane należycie, w formie oryginału lub kopii poświadczonej „za zgodność z oryginałem” w sposób opisany w SIWZ.

W przypadku przedstawienia przez Wykonawcę usług obejmujących szerszy zakres niż wskazany w warunku zdolności, Wykonawca powinien podać całkowitą wartość usług oraz podać wartość usług w zakresie wymaganym warunkiem.
…………………………………………..

 








   (miejscowość, data, pieczęć imienna i podpis)
Załącznik nr 8 do SIWZ

Wykonawca:  ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
(pełna nazwa/firma, adres )

reprezentowany przez:   ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

(imię, nazwisko, stanowisko/podstawa do reprezentacji)
WYKAZ DOŚWIADCZENIA OSÓB MAJĄCYCH REALIZOWAĆ PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA 
Dotyczy postępowania o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego pn.:

„Obsługa portierni Domu Studenta oraz recepcji hotelowej w obiekcie Akademii Sztuk Pięknych w Gdańsku przy ul. Chlebnickiej” (znak sprawy: ZK‑213/4/2019)
Oświadczamy, że zamówienie wykonywać będą następujące osoby:
	Lp.
	Imię i nazwisko
	Doświadczenie

zawodowe
	Zakres wykonywanych czynności
	Miejsce świadczenia pracy (usługi)

	1.
	
	………….………… lat

(nie mniej niż 1 rok)
	
	

	2.
	
	………….………… lat

(nie mniej niż 1 rok)
	
	

	3.
	
	………….………… lat

(nie mniej niż 1 rok)
	
	

	4.
	
	………….………… lat

(nie mniej niż 1 rok)
	
	

	5.
	
	………….………… lat

(nie mniej niż 1 rok)
	
	


Zamawiający w tym kryterium brać będzie pod uwagę ilość osób posiadających minimum roczne doświadczenie w pracy polegającej na obsłudze portierni lub recepcji hotelowej.
Wykonawca, który nie przedstawi żadnego doświadczenia osób mających realizować przedmiot zamówienia, otrzyma 0 punktów.

…………………………………………..

 








  (miejscowość, data, pieczęć imienna  i podpis)

Załącznik nr 9 do SIWZ
Klauzula informacyjna z art. 13 RODO, w celu związanym z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej „RODO”, informuję, że: 

· administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Akademia Sztuk Pięknych w Gdańsku, ul. Targ Węglowy 6, 80-836 Gdańsk, tel.: +48 58 301 28 01;
· inspektorem ochrony danych osobowych w Akademii Sztuk Pięknych w Gdańsku jest Pan Paweł Domański, kontakt: iod@asp.gda.pl / *;

· Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu związanym z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego pod nazwą: „Obsługa portierni Domu Studenta oraz recepcji hotelowej w obiekcie Akademii Sztuk Pięknych w Gdańsku przy ul. Chlebnickiej” (znak sprawy: ZK-213/4/2019), prowadzonym na podstawie art. 39 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2018r., poz. 1986 tekst jednolity), dalej „ustawa Pzp”;
· odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą osoby lub podmioty, którym udostępniona zostanie dokumentacja postępowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy Pzp;

· Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres 4 lat od dnia zakończenia postępowania o udzielenie zamówienia, a jeżeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje cały czas trwania umowy;

· obowiązek podania przez Panią/Pana danych osobowych bezpośrednio Pani/Pana dotyczących jest wymogiem ustawowym określonym w przepisach ustawy Pzp, związanym z udziałem w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego; konsekwencje niepodania określonych danych wynikają z ustawy Pzp;
· w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;
· posiada Pani/Pan:

· na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących;

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

· na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO ***;  

· prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO;
· nie przysługuje Pani/Panu:
· w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych;
· prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO;
· na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyż podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO. 
· W przypadku dojścia do zawarcia umowy dane osobowe osób fizycznych, w szczególności osób reprezentujących oraz wskazanych do kontaktu, związanych z wykonaniem umowy, pozyskane bezpośrednio lub pośrednio, będą przetwarzane przez Strony umowy w celu i okresie jej realizacji, a także w celach związanych z rozliczaniem umowy, celach archiwalnych oraz ustalenia i dochodzenia ewentualnych roszczeń w okresie przewidzianym przepisami prawa, na podstawie i w związku z realizacją obowiązków nałożonych na administratora danych przez te przepisy. Dane te nie będą przedmiotem sprzedaży i udostępniania podmiotom zewnętrznym, za wyjątkiem przypadków przewidzianych przepisami prawa, nie będą również przekazywane do państw trzecich i organizacji międzynarodowych. Mogą one zostać przekazane podmiotom współpracującym z Uniwersytetem w oparciu o umowy powierzenia  zawarte zgodnie z art. 28 RODO, m.in. w związku ze wsparciem w  zakresie IT, czy obsługą korespondencji. W pozostałym zakresie zasady i sposób postępowania z danymi został opisany powyżej. 
· Administrator danych zobowiązuje kontrahenta do poinformowania o zasadach i sposobie przetwarzania danych wszystkie osoby fizyczne zaangażowane w realizację umowy.

______________________

* 
Wyjaśnienie: informacja w tym zakresie jest wymagana, jeżeli w odniesieniu do danego administratora lub podmiotu przetwarzającego istnieje obowiązek wyznaczenia inspektora ochrony danych osobowych.

** 
Wyjaśnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie może skutkować zmianą wyniku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego ani zmianą postanowień umowy w zakresie niezgodnym z ustawą Pzp oraz nie może naruszać integralności protokołu oraz jego załączników.

*** 
Wyjaśnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze środków ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na ważne względy interesu publicznego Unii Europejskiej lub państwa członkowskiego.
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