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Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Siedlcach
w zwiazku z realizacjg projektu systemowego Programu Operacyjnego Kapitatl Ludzki pn.: ,,Stawiam na siebie!”
w ramach Priorytetu VIl ,,Promocja integracji spotecznej”
Poddziatania 7.1.1 ,,Rozwéj i upowszechnianie aktywnej integracji przez osrodki pomocy spotecznej”

zgodnie z zasadg konkurencyjnosci zaprasza zainteresowanych Zleceniobiorcéw spetniajacych ponizsze wymogi
do sktadania ofert na $wiadczenie ustugi

wynajmu sal szkoleniowych wraz z cateringiem

Zleceniodawca:

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie (zwany dalej ,Zleceniodawcg”)

ul. Sienkiewicza 32

08-110 SiedIce

tel./faks.: 25 632 57 04 lub 25 632 33 25

adres strony internetowej: www.mopr.siedlce.pl

adres poczty elektronicznej: ap@mopr.siedice.pl lub zp@mopr.siedice.pl
godziny kontaktu ze Zleceniodawca: 8.00-16.00 (pn. — pt.)

Procedura postepowania:

1. Wybdr Zleceniobiorcy prowadzony jest bez zastosowania przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. 22010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.) — zgodnie z art. 4 pkt 3 lit. i.

2. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kodeksu Cywilnego.

3. Postepowanie prowadzone jest zgodnie z zasadg konkurencyjnosci okreslong w ,Zasadach finansowania Programu

Operacyjnego Kapitat Ludzki” z dnia 24.12.2012 r.

Niniejsze zapytanie ofertowe zamieszczone zostato na stronie internetowej Zleceniodawcy: www.mopr.siedlce.pl

w zaktadce o nazwie ,Zamowienia publiczne” oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Zleceniodawcy.

Zleceniodawca nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Zleceniobiorca moze przed uptywem terminu sktadania dokumentéw zmieni¢ lub wycofac ztozong przez siebie oferte.

W toku analizy ofert Zleceniodawca moze prosi¢ Zleceniobiorce o ztozenie wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych

informacji.

9. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo do negocjacji warunkéw przy wyborze oferty, a takze rezygnacji ze zlecenia
bez podania przyczyny.

10.0 wynikach i wyborze najkorzystniejszej oferty wszyscy Zleceniobiorcy, ktérzy ztozyli oferte, zostang poinformowani
drogg e-mailowg niezwtocznie po wytonieniu Zleceniobiorcy.

»
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Opis przedmiotu ustugi:
1. Przedmiotem zlecenia jest wynajem sal szkoleniowych wraz ze $wiadczeniem ustugi cateringowej na potrzeby
warsztatow, zajec oraz szkolen organizowanych w 2013 roku w ramach projektu pn.: ,Stawiam na siebie!”.
2. Kody wedtug Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV):
= 55500000-5 — Ustugi bufetowe oraz w zakresie podawania positkow,
= 70220000-9 — Ustugi wynajmu lub leasingu nieruchomosci innych niz mieszkalne.
3. Przewidywany tgczny wymiar czasowy warsztatow, zaje¢ oraz szkolenh to 449 godzin, w tym:
a) wymiar czasowy poszczegolnych warsztatéw wraz z liczebnoscig grup Uczestnikéw:
= warsztaty umiejetnosci spoteczno-zawodowych — 5 grup po okoto 14 os6b + osoba prowadzaca warsztaty x
5 spotkan x 3 godziny,
= warsztaty w zakresie savoir-vivre’'u — 5 grup po okoto 14 os6b + osoba prowadzaca warsztaty x 3 spotkania x
4 godziny,
= warsztaty umiejetnosci wychowawczych — 3 grupy po okoto 13 oso6b + osoba prowadzaca warsztaty x
7 spotkan x 3,5 godziny oraz grupa 8 osob + osoba prowadzaca warsztaty x 7 spotkan x 3,5 godziny,
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= warsztaty rodzinne — grupa 10 os6b + osoba prowadzaca warsztaty x 10 spotkan x 3 godziny;
b) wymiar czasowy zaje¢ z doradcg zawodowym — 5 grup po okoto 16 os6b + doradca zawodowy x 2 godziny
oraz 8 grup po okoto 10 oséb + doradca zawodowy x 1 godzina oraz 80 indywidualnych spotkar Uczestnikéw
z doradcg zawodowym x 1,5 godziny;
c) wymiar czasowy szkolenia wraz z liczebnoscig grup Uczestnikow:
= szkolenie z zakresu pierwszej pomocy przedmedycznej — 7 grup po okoto 10 osdb + osoba prowadzaca
szkolenie x 6 godzin oraz grupa 8 osdb + osoba prowadzaca szkolenie x 6 godzin).

4. Zlecenie obejmowac bedzie okres od maja do maksymalnie potowy grudnia 2013 roku.

5. Harmonogramy poszczegodlnych zaje¢ zostang okreslone przez Zleceniodawce w porozumieniu ze Zleceniobiorcg
niezwiocznie po ustaleniu termindw zaje¢ z osobami odpowiedzialnymi za ich prowadzenie (po wytonieniu
Wykonawcow).

6. Ustuga cateringowa obejmuje przygotowanie i obstuge serwisu kawowego podczas wszystkich spotkan kazdej z grup
w ramach warsztatow i szkoleh — tacznie przewidujemy maksymalnie 1074 jednostki cateringowe podczas przerw
kawowych.

7. Ustuga cateringowa w niniejszym zleceniu nie obejmuje zaje¢ z doradca zawodowym, podczas ktérych
Zleceniodawca nie przewiduje przerw kawowych.

8. Liczba godzin najmu sali oraz liczba jednostek cateringowych moze ulec zmianie.

Warunki zlecenia ustugi:
1. Budynek, w ktorym beda odbywaé¢ sie warsztaty, zajecia oraz szkolenie powinien by¢ dostosowany
do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo i powinien by¢ usytuowany w centrum Siedlec lub w innym miejscu
0 dogodnym dojezdzie komunikacjg miejska.
2. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo przeprowadzenia wizytacji lokalu przed udzieleniem zlecenia.
3. Zleceniobiorca powinien posiada¢ ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej za szkody powstate na terenie
obiektu, w ktérym bedag odbywac sie warsztaty, zajecia oraz szkolenie.
4. Zleceniobiorca musi dysponowaé jednoczesnie minimum dwoma odrebnymi salami szkoleniowymi do zaje¢
grupowych, salg do zaje¢ indywidualnych oraz osobnym pomieszczeniem na serwis kawowy.
5. Sale szkoleniowe do zaje¢ grupowych powinny spetnia¢ nastepujagce wymagania:
= sale powinny gwarantowac¢ optymalne warunki prowadzenia zaje¢ w grupach do 20 Uczestnikdéw, zgodnie
Zz wymaganiami polskiego prawa, tj. spetnia¢ odpowiednie warunki sanitarne, bezpieczehAstwa i techniczne,
powinny byc¢ tez utrzymane w czystosci,
= dla kazdego Uczestnika powinno by¢ przygotowane miejsce siedzace z blatem lub nadstawkg do robienia notatek,
= miejsca siedzace powinny by¢ ustawione teatralnie z mozliwoscig swobodnego przesuwania w przypadku
zainicjowania przez osobe prowadzacg pracy w grupach, czy w kregu,
= w kazdej z sal powinien znajdowac sie stét z miejscem siedzgcym dla osoby prowadzace;j,
= w kazdej z sal powinna znajdowa¢ sie tablica scienna lub typu flipchart z przygotowanymi kartkami i flamastrami
w trzech kolorach,
= co najmniej jedna z sal powinna by¢ wyposazona w nastepujace urzadzenia do prezentacji multimedialnych:
komputer z oprogramowaniem umozliwiajacym odczyt plikéw w formatach o rozszerzeniach: .pptx, pdf. oraz .docx,
projektor multimedialny, ekran (ewentualnie $ciana) pozwalajgca na wyswietlanie prezentaciji,
= sale powinny by¢ klimatyzowane lub z mozliwoscig otwierania okien i wietrzenia pomieszczen,
= w przypadku niskich temperatur zewnetrznych sale powinny by¢ ogrzewane, tak aby temperatura w uzytkowanych
pomieszczeniach utrzymywata sie na poziomie minimum +18°C,
= w oknach sal powinny znajdowac sie rolety, zaluzje lub zastony umozliwiajgce zaciemnienie pomieszczen podczas
prezentacji multimedialnych,
= sale powinny by¢ odpowiednio o$wietlone swiattem dziennym z mozliwoscig zapewnienia oswietlenia sztucznego.
6. Sala do zaje¢ indywidualnych Uczestnikéw z doradcg zawodowym moze by¢ odpowiednio mniejsza. Powinna jednak
spetnia¢ wymagania prawa polskiego, co do warunkéw sanitarnych, bezpieczenstwa i technicznych. Ponadto
powinna byé wyposazona w biurko badz stolik z dwoma miejscami siedzgcymi.
7. Zleceniodawca przewiduje, ze warsztaty, zajecia oraz szkolenie bedg odbywaly sie zaréwno w godzinach
przedpotudniowych, jak i popotudniowych. Zleceniobiorca zobowigzany bedzie do udostepnienia sal szkoleniowych
w godzinach pomiedzy 9% a 18%.
8. Zleceniobiorca w ramach $wiadczonej ustugi cateringowej powinien:
= zorganizowac miejsce na serwis kawowy w formie stotu szwedzkiego, w pomieszczeniu innym niz sale, w ktérych
prowadzone bedg zajecia,
= zapewni¢C obstuge serwisu kawowego, w ramach ktérej zobowigzany bedzie m.in. do: przygotowania i aranzac;ji
stotu (roztozenie obrusow, serwetek, utozenie naczyn, pokrojenie i utozenie na paterach ciasta i ciasteczek
koktajlowych), kontrolowania porzadku na stole, wymiany brudnych naczyn i sztuécéw, uzupetniania wody
w warnikach lub termosach, a takze uprzatniecia stotu szwedzkiego po zakornczeniu zajec,
= zapewni¢ naczynia do podania poczestunku: warniki lub termosy do goragcej wody (o facznej pojemnosci
co najmniej 5 litréw), dzbanki na soki i wode, talerzyki deserowe, filizanki na kawe i herbate, szklanki
na napoje, tyzeczki, widelczyki (Zleceniodawca nie dopuszcza wykorzystania naczyn jednorazowych),
= przygotowa¢ w ramach poczestunku napoje: kawe zmielong naturalng, kawe rozpuszczalng, herbate czarng
ekspresowaq z zawieszkg wraz z dodatkami (cukier, Smietanka, cytryna) w ilosci odpowiedniej do liczebnosci grupy
oraz soki — 0,25 litra/osobe/spotkanie, a takze wode mineralng 0,25 litra/osobe/spotkanie,
= przygotowaé w ramach poczestunku kawatki ciasta o wadze co najmniej 100 g (np. sernik, szarlotka, napoleonka,
3hbit, tiramisu) — dla kazdego Uczestnika na spotkanie oraz ciasteczka drobne kruche (koktajlowe) — co najmnigj
4 rodzaje, w liczbie po 8 ciasteczek dla kazdego Uczestnika na spotkanie.




9. Jednoczes$nie Zleceniobiorca bedzie zobowigzany do:
= zapewnienia dostepu do sanitaridw: osobne toalety dla mezczyzn i kobiet — toalety powinny byé utrzymane
w czystosci i wyposazone w papier i jednorazowe reczniki badz automatyczne suszarki do rak,
= oznaczenia pomieszczen, w ktdrych realizowana bedzie ustuga, dostarczonymi przez Zleceniodawce materiatami
informacyjnymi o wspotfinansowaniu warsztatéw/zaje¢/szkolenia ze s$rodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Warunki udziatu w postepowaniu:
1. W niniejszym postepowaniu formularze ofertowe sktadaé moga Zleceniobiorcy, ktorzy:

= posiadajg potwierdzenie prawa do dysponowania lokalem stanowigcym przedmiot najmu i podpiszg Os$wiadczenie
o prawie do dysponowania lokalem stanowigcym przedmiot najmu, zgodne z trescig Zatgcznika Nr 3 do niniejszego
zapytania ofertowego,

= Swiadczyli, w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres dziatalnosci jest
krotszy — w tym okresie, ustugi najmu sal na potrzeby szkoleniowe wraz z ewentualng obstugg cateringowa
szkolen/warsztatow/konferenciji udokumentowane oswiadczeniem Zleceniobiorcy o wykonanych ustugach zgodnie
z formularzem Wykaz ustug podobnych, stanowigcym Zafgcznik Nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego,

» posiadajg (badz dysponujg osoba/osobami, ktére posiadajg) odpowiednie kwalifikacje badz predyspozycje
do wykonania zlecenia w czesci dotyczacej serwisu kawowego, przy czym minimalne wymagania w tej kwestii
to posiadanie ksigzeczki zdrowia do celéw sanitarno-epidemiologicznych przez osobe/osoby zaangazowang/e
do przygotowywania serwisu,

= spetniajg nastepujace warunki do wykonania zlecenia:

1) posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy naktadajg
obowigzek ich posiadania;

2) posiadajg wiedze i doswiadczenie niezbedne do wykonania zlecenia;

3) dysponujg odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zlecenia;

4) znajduja sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej pozwalajacej na wykonanie zlecenia.

Spetnienie niniejszego warunku w momencie skladania oferty Zleceniobiorca potwierdzi Oswiadczeniem

0 spetnianiu warunkéw do wykonania zlecenia — wypetnionym wedtug Zatgcznika Nr 5 do niniejszego zapytania

ofertowego.

Opis sposobu przygotowania oferty:

1. Zleceniobiorca powinien ztozy¢ oferte na Formularzu ofertowym stanowigcym Zafgcznik Nr 1 do niniejszego
zapytania ofertowego.

2. Zleceniobiorca wyliczy cene za realizacje catego przedmiotu zlecenia z uwzglednieniem wszystkich kosztéw
skfadajacych sie na ustuge. Ponadto, oddzielnie okre$li:
= cene za godzine wynajmu sal do prowadzenia warsztatow, zaje¢ grupowych i szkolenia (facznie 329 godzin),
= cene za godzine wynajmu sal na indywidualne zajecia Uczestnikéw z doradcg zawodowym (facznie 120 godzin),
= cene 1 jednostki cateringowej (maksymalnie 1074 jednostki),

— zgodnie z Formularzem ofertowym (cena oferty musi by¢é podana w kwocie netto oraz brutto i wyrazona w polskich
ztotych z doktadnoscig do drugiego miejsca po przecinku).

3. W przypadku zaangazowania podwykonawcow do realizacji przedmiotu zlecenia w czesci dotyczacej cateringu,
Zleceniobiorca okresli zakres zleconych czynnodci oraz doktadne dane teleadresowe podwykonawcow
na Oswiadczeniu o zamiarze powierzenia realizacji cze$ci zlecenia podwykonawcom, zgodnie z Zatgcznikiem Nr 4
do niniejszego zapytania ofertowego.

4. Dokumenty powinny zostaé podpisane przez osoby uprawnione do skfadania oswiadczen woli w imieniu
Zleceniobiorcy. Podpis powinien umozliwi¢ identyfikacje osoby podpisujgcej (czytelne imie i nazwisko badz pieczatka
imienna z podpisem nieczytelnym). W przypadku sktadania podpisu przez petnomocnika dodatkowo nalezy ztozy¢
dokument petnomocnictwa.

5. Do Formularza ofertowego (Zatacznik Nr 1) nalezy dotgczy¢ wymagane dokumenty:

» Wykaz ustug podobnych — wypetniony wedtug Zatgcznika Nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego,

» Oswiadczenie o prawie do dysponowania lokalem stanowigcym przedmiot najmu — wypetnione wedtug Zatgcznika
Nr 3 do niniejszego zapytania ofertowego,

= Oswiadczenie o zamiarze powierzenia realizacji czesci zlecenia podwykonawcom — wypetnione wedtug Zatgcznika
Nr 4 do niniejszego zapytania ofertowego,

= Oswiadczenie o spetnianiu warunkéw do wykonania zlecenia — wypetnione wedtug Zatacznika Nr 5 do niniejszego
zapytania ofertowego,

= Oswiadczenie o braku powigzan osobowych i kapitatowych pomiedzy Zleceniobiorcg a Zleceniodawcg — wypetnione
wedtug Zatacznika Nr 6 do niniejszego zapytania ofertowego,

= Dokument petnomocnictwa (w przypadku ztozenia podpiséw w ofercie przez petnomocnika Zleceniobiorcy).

Miejsce i termin sktadania ofert:

Zainteresowanych Zleceniobiorcow prosimy o ztozenie w kancelarii tut. Osrodka formularza ofertowego
wraz z wymaganymi dokumentami w zamknietej kopercie do dnia 08 maja 2013 roku do godz. 12 z dopiskiem:
dotyczy wynajmu sal szkoleniowych wraz z cateringiem (w przypadku przestania pocztg decyduje data wptywu
dokumentéw do Osrodka).




Kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty:
Zleceniodawca dokona oceny ztozonych dokumentéw na podstawie nastepujacych kryteriow:
= cena — waga 70%,
= doswiadczenie w zakresie wynajmu sal — waga 15%
= doswiadczenie w zakresie obstugi cateringowej szkolen/warsztatéw/konferencji — waga 15%.

Kryterium ceny (A) bedzie obliczane na podstawie nastepujacego wzoru:
Cena brutto oferty z najnizszg ceng

A= x 100 pkt. x 70 %
Cena brutto oferty badanej

Kryterium doswiadczenia w zakresie wynajmu sal (B) bedzie obliczane na podstawie nastepujgcego wzoru:

Liczba, wykazanych w ofercie badanej, godzin $wiadczonych ustug najmu sal szkoleniowych
w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu skfadania ofert,
a jezeli okres dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie
B= x 100 pkt. x 15 %
Najwieksza, wykazana w ofertach, liczba godzin $wiadczonych ustug najmu sal
w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert,
a jezeli okres dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie

Kryterium doswiadczenia w zakresie obstugi cateringowej szkoleh/warsztatow/konferencji (C) bedzie obliczane
na podstawie nastepujacego wzoru*:

Liczba, wykazana w ofercie badanej, obstugiwanych w zakresie cateringu szkoleh/warsztatow/konferenc;ji
w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert,
a jezeli okres dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie
C= x 100 pkt. x 15 %
Najwieksza, wykazana w ofertach, liczba obstugiwanych w zakresie cateringu szkoleh/warsztatow/konferenciji
w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu skfadania ofert,
a jezeli okres dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktéra otrzyma najwiekszg sume punkiow A, B i C (po zaokragleniu
do dwdch miejsc po przecinku).

W sytuacji, gdy nie bedzie mozna dokonaé wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze dwie lub wiecej
ztozonych ofert uzyska takga sama liczbe punktéw, zadecyduje nizsza cena.

*Przy wykazywaniu doswiadczenia obstugi w zakresie obstugi cateringowej w Zatgczniku Nr 2 Zleceniobiorca powinien
wskazac liczbe $wiadczonych ustug w tym zakresie, np. jesli dane szkolenie obejmowato 5 dni szkoleniowych i kazdego
dnia przygotowywano catering, Zleceniobiorca moze wpisac¢ przy liczbie ustug ,5”.

Informacja o sposobie porozumiewania sie:

Osobami wykonujacymi w imieniu Zleceniodawcy czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury
wyboru Zleceniobiorcy oraz udzielajgcymi informacji sg pracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Siedlcach:
Przemystaw Grzegrzétka — koordynator projektu pn.: ,Stawiam na siebie!”, Izabela Siemieniak — asystent koordynatora
projektu pn.: ,Stawiam na siebie!”, Renata Krawczyk — doradca ds. zamowien publicznych projektu pn.: ,Stawiam
na siebie!”.

Z ww. osobami mozliwy jest kontakt bezposredni w siedzibie MOPR (pokoje nr 40 i 13), e-mailowy: ap@mopr.siedice.pl,
zp@mopr.siedlce.pl badz telefoniczny: 25 632 57 04, 25 632 33 25 wew. 42 lub 14.

Siedlce, dnia 19 kwietnia 2013 roku

Z up. PREZYDENTA MIASTA
/-I Maria Gadomska
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w SiedIcach

wz. /-/ Stawomir Piotrowski

Projekt pn.: ,Stawiam na siebie!”
wspotfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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