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Projekt wspéffinansowany przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Lublin, 04.08.2014r.
Polska Fundacja Osrodkéw Wspomagania Rozwoju Gospodarczego
OIC Poland w Lublinie (Fundacja ,,0!1C Poland”)
20-213 Lublin, ul. Gospodarcza 26
tel.: 081 710 46 30, faks: 081 746 13 24
NIP: 712-01-69-716 REGON: 430510277

Zaproszenie do sktadania ofert
na wynajem sali, wyzywienie, zakwaterowanie i obstuge konferencji oraz warsztatow
upowszechniajacych w nastepujacych miastach:
Gdansk, Olsztyn, Torun, Szczecin, Zielona Gora, Poznan, Wroctaw, Opole, Katowice, Rzeszow,
Krakdéw, Kielce, +té6dZ?, Warszawa, Biatystok oraz Lublin.
(Kod CPV 55000000-0- Ustugi hotelarskie, restauracyjne i handlu detalicznego)

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert wariantowych na poszczegdlne miasta.

I. Postanowienia wstepne

1. Postepowanie odbywa sie zgodnie z § 20 Umowy o dofinansowanie projektu UDA-POKL.01.01.00-
00-029/10-00 z dnia 07.06.2011r. ,Powiatowa Rada Zatrudnienia koordynatorem polityki
spotecznej w powiecie — wypracowanie nowego modelu wspotpracy”, wspédifinansowanego ze
$rodkéw Unii Europejskiej, w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki: Priorytetu [. Zatrudnienie i integracja spoteczna, projekty
innowacyjne.

2. Zamawiajgcym jest Polska Fundacja Osrodkéw Wspomagania Rozwoju Gospodarczego OIC Poland
w Lublinie, (ul. Gospodarcza 26, 20-213 Lublin).

3. Zamawiajacy nie jest zobligowany do stosowania ustawy Prawo Zamdwien Publicznych. Przedmio-
towe zapytanie nie jest prowadzone zgodnie z Ustawg PZP.

4. Zapytanie ofertowe wraz z zatgcznikami dostepne jest na stronie www.oic.lublin.pl .

Il. KOD CPV: 55000000-0- Ustugi hotelarskie, restauracyjne i handlu detalicznego.

1. Przedmiot zapytania ofertowego.

1. Przedmiotem zapytania ofertowego jest obstuga konferencji oraz warsztatow, wynajem sali
konferencyjnej/sali warsztatowej, organizacja cateringu oraz zapewnienie zakwaterowania wg
ponizszej specyfikacji:

a) Termin realizacji ustugi wedtug poszczegdinych miast:

Lp. [Miejsce Termin realizacji
konferencji/warsztatow
1jto6dz 15.09.2014
2|Warszawa 16.09.2014
3|Biatystok 17.09.2014
4|0Olsztyn 24.09.2014
5|Gdansk 25.09.2014
6|Torun 26.09.2014
7|Szczecin 29.09.2014
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8|Zielona Goéra 30.09.2014

9|Poznan 01.10.2014
10|Kielce 08.10.2014
11|Krakéw 09.10.2014
12|Rzeszow 10.10.2014
13|Wroctaw 13.10.2014
14|0Opole 14.10.2014
15(|Katowice ~115.10.2014
16(Lublin 23.10.2014

b) Wymagania odnosnie uczestnikow konferencji/warsztatéw

Liczba osdb bioracych udziat w konferencji : ok. 60
Liczba oséb bioracych udziat w warsztatach: ok. 15

Oferent zobowigzuje sie poinformowac o konferencji oraz o warsztatach osoby spetniajace kryteria
udziatu w konferencji z terenu wojewddztwa, w ktérym bedzie organizowana konferencja w sposéb:
osobisty, mailowy, telefoniczny lub przy wykorzystaniu innych drog przekazu informacji. Oferent
zobowigzany jest do promocji projektu wsréd nastepujacych grup docelowych :
» przedstawiciele/pracownicy jednostek samorzadu terytorialnego,
= pracownicy instytucji rynku pracy lub pomocy spotecznej,
* pracownicy lub wspétpracownicy organizacji pozarzadowych — zajmujacych sie problematyka
os6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym,
= osoby wykazujgce zainteresowanie i motywacje do budowania partnerstw na rzecz pomocy
osobom zagrozonym wykluczeniem spotecznym na terenie wojewoddztwa w ktérym pracuja.
Grupa docelowa ponadto pracuje na terenie wojewddztwa, w ktérym jest realizowana konferencja.

Oferent zobowigzuje sie przestaé do Zamawiajgcego na 7 dni roboczych przed realizacjg ustugi baze
teleadresowa osob i instytucji, ktérych poinformowano o wydarzeniu wraz ze wskazang forma
kontaktu, zawierajacg min. 100 pozycji.

c) Pokoje: jednoosobowe z tazienkami, TV i dostepem do Internetu, spetniajace standard co
najmniej hotelu trzygwiazdkowego dla Organizatoréw i Treneréw ze strony Zamawiajgcego
(max. 4 osoby). Osobom nocujgcym zapewnione zostanie $niadanie w dniu konferenciji.

d) Sala konferencyjna: wyposazona w system nagtosniajacy, projektor multimedialny, ekran
projekcyjny, flipchart, flamastry lub tablice tradycyjna, klimatyzacje, ustawienie sali kinowe +
stot prezydialny z krzestami dla prowadzgcych -sala dla 60 uczestnikéw + Prowadzacy

Sala musi spetniaé wymogi bezpieczeristwa, posiada¢ warunki akustyczne i os$wietleniowe
pozwalajace na komfortowy i bezpieczny dla zdrowia udziat i prowadzenie konferencji/warsztatow.
Musi by¢ z klimatyzacjg oraz mie¢ dostep do $wiatta dziennego. Sala musi by¢ przeznaczona na cele
konferencyjno-warsztatowe. Niedopuszczalne jest organizowanie konferencji/ warsztatow w salach,
ktére wytgcznie lub gtéwnie majg charakter konsumpcyjny lub s3 placéwkami gastronomicznymi lub
miejscami nieprzeznaczonymi nha dziatalnoé¢ konferencyjno-warsztatowa. Sala musi posiadac
zaplecze sanitarne.
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Oferent zapewnia sale konferencyjna, zakwaterowanie i wyzywienie na terenie jednego budynku.
Wykonawca udostepnia sale w godzinach 09.00 — 18.00 w dniu realizacji konferencji/warsztatéw.

e) Wyiywienie (w formie szwedzkiego stotu dla ok. 60 oséb)
3 rodzaje satatek {miesne oraz bezmiesne)
2 rodzaje pieczywa
3 rodzaje przystawek typu babeczki/koreczki/terriny
2 dania gorace w tym:
- porcja migsa lub ryby (nie mniej niz 150 g/osobe)
- dodatki ziemniaki/ryz/kasza/makaron/warzywa
- serwis kawowy — uzupetniany w na biezgco w miare zapotrzebowania
- kawa: rozpuszczalna/sypana
- herbata
- soki owocowe
- woda mineralna gazowana i niegazowana
- wybor ciast koktajlowych (minimum 150 g/osoba)
- cukier, Smietanka, cytryna
(jezeli dzienri organizacji konferencji/warsztatow wypada w pigtek — zaserwowane zostanq wdwczas
wylgcznie dania jarskie)

f) Obstuga organizacyjna — 3 osoby ze strony Oferenta, z ktérymi zostanie podpisana umowa
cywilnoprawna. Osoby te odpowiedzialne bedg za prace zwigzane z przygotowaniem i obstuga
konferencji oraz warsztatdow w szczegdélnosci: wspétpraca w zakresie rekrutacji uczestnikéw
konferencji, przygotowanie i przestanie do Zamawiajgcego bazy teleadresowej grup
docelowych, przeprowadzenie akcji informacyjno-promocyjnej, zapewnienie biura-recepcji
podczas konferencji, odpowiednie oznakowanie sal, sprawdzenie sal pod wzgledem ilosci
przygotowanych miejsc oraz ich rozktadu, zapewnienie oraz sprawdzenie sprzetu technicznego z
ktorego beda korzysta¢ Prowadzacy, rejestracja uczestnikow, rozdawanie materiatow
uczestnikom, udzielanie odpowiedzi na pytania uczestnikow, reagowanie na potrzeby
Prowadzacych spotkanie, sprawdzenie zgodnosci zamdéwienia z zaserwowanymi daniami czy tez
z serwisem kawowym, zapewnienie rejestracji fotograficznej, dbatos¢ o wizerunek
konferencji/warsztatéw, informowanie personelu obstugujacego konferencje o wszelkich
zmianach w programie spotkania, ztozenie sprzetu po zakoriczeniu konferencji/warsztatéw,
przekazanie kompletnej dokumentacji Zamawiajgcemu po zakoniczeniu konferencji/warsztatow.

g) Oferent zapewnia bezptatny parking uczestnikom konferencji/warsztatéw oraz Przedstawicielom
ze strony Zamawiajgcego lub koszt parkingu wlicza w cene oferty.

h) Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ zmniejszenia oraz zwigkszenia iloéciowego zamodwienia
~na minimum 2 dni przed planowang data konferencji/warsztatow.

i) Podane terminy konferencji mogg ulec zmianom. Kazda zmiana konsultowana bedzie z
Oferentem.

2. Szczegétowy opis przedmiotu zamdwienia zawiera minimalne wymagania stawiane przez
Zamawiajgcego, ktérych spetnienie bedzie weryfikowane na etapie oceny formalnej.

IV.  Warunki udziatu w postepowaniu

O udzielenie zamoéwienia mogg sie ubiegac:

1. Wykonawcy nie powigzani z Zamawiajacym osobowo lub kapitatowo
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a) przez powiazania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy
Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzar w imieniu
Zamawiajgcego lub osobami wykonujacymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a Wykonawcg polegajgce
w szczegdlnosci na:

= Uczestniczeniu w spétce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;

= Posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji;

=  Petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika;

® Pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. O udzielenie zamoéwienia mogg sie ubiega¢ Wykonawcy, ktérzy posiadajg niezbedna wiedze i
doswiadczenie tj.: w okresie trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert, wykonali
nalezycie, a w przypadku $wiadczer okresowych lub cigglych czes$¢ zrealizowana obejmuje: co
najmniej 3 ustugi polegajace na techniczno-organizacyjnej obstudze konferencji/warsztatéw i w
przypadku kazdej z nich- zakres ustugi obejmowat rekrutacje uczestnikdéw, zapewnienie obstugi
technicznej, zapewnienie wyzywienia, wynajem sali, przygotowywanie materiatéw (np. ankiet,
sprawozdan) na konferencje/warsztaty.

3. Ocena speifnienia warunkow udziatu w postepowaniu bedzie przeprowadzona w oparciu
o przediozone przez Wykonawce dokumenty i oswiadczenia {(ocena formalna).

4. Oferty Wykonawcéw, ktérzy przedioza dokumenty i oswiadczenia potwierdzajace spetnianie
wymaganych warunkéw zostang dopuszczone do oceny zgodnie z kryteriami oceny
merytorycznej.

V. Termin i miejsce ziozenia oferty

1. Zainteresowani realizacjg przedmiotu zamdwienia powinni ztozy¢ lub przesta¢ pisemng oferte
w Sekretariacie Polskiej Fundacji Osrodkéw Wspomagania Rozwoju Gospodarczego OIC Poland
w Lublinie (20-213 Lublin, ul. Gospodarcza 26) w terminie od dnia 04.08.2014 do 19.08.2014 r.
do godziny 12:00. Nie dopuszcza sie sktadania ofert faksem i droga elektroniczng (skan oferty).

VI. Termin zwigzania ofertg
Oferent zwigzany jest ofertg przez 90 dni od dnia ztozenia oferty.

VIl. Sposéb porozumiewania sie¢ Zamawiajacego z oferentami

1. Osobg upowazniong ze strony Zamawiajgcego do kontaktéw z oferentami jest: p. Magdalena
taban tel. (081) 710 46 42, mail: magdalena.laban@oic.lublin.pl. Kontakt w dni robocze w
godzinach 10:00-14:00.

2. Wszelkie pytania i watpliwosci zwigzane z niniejszym postepowaniem nalezy zgtaszac
w formie pisemnej na numer faksu (081) 746 13 24 do dnia 18.08.2014r.

VIll. Oferta
1. Oferta powinna byC sporzadzona czytelnie w jezyku polskim i umieszczona w zaklejonej
kopercie z podaniem danych adresowych oferenta i adnotacja:

»Dotyczy zapytania ofertowego —obstuga konferencji i warsztatow upowszechniajacych
- Nazwa miasta/miast
Projekt ,Powiatowa Rada Zatrudnienia”
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2. Oferta powinna zawierac:
* wypetniony formularz ofertowy (zatacznik nr 1),
* o$wiadczenie o nie powigzaniu z Zamawiajacym osobowo lub kapitatowo (zatacznik nr 2),
= propozycje jadtospisu (Zatgcznik nr 3),
= osdwiadczenie ze Oferent znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej
wykonanie ustugi ( Zatacznik nr 4),
= wykaz ustug konferencyjnych/warsztatowych ( Zatgcznik nr 5).

3. Powyzsze dokumenty i o$wiadczenia muszg by¢é w formie oryginatdw lub kserokopii
poswiadczonych za zgodnosé z oryginatem przez osobe/osoby upowaznione do reprezentacji.
Brak powyiszych informacji lub ich niezgodnos$¢ z zapytaniem ofertowym stanowi¢ bedzie
o odrzuceniu oferty z powodow formalnych.

4. Zamawiajacy dopuszcza skiadanie ofert wariantowych na organizacje konferencji/
warsztatdw w poszczegdlnych miastach. W przypadku skfadania ofert wariantowych na
wiecej niz jedno miasto, Oferent zobowiqzany jest do ztozenia oddzielnego Zatqcznika nr 1
oraz Zatgcznika nr 3 .

5. Zamawiajgcy nie dopuszcza skfadania ofert czesciowych na: organizacje konferencji,
warsztatéw, wyzywienie, zakwaterowanie lub wynajmu sal.

IX. Ocena ofert
1. Ocena ofert jest dwuetapowa: | etap - ocena formaina i Il etap - ocena merytoryczna.
2. Ocena formalna ma na celu sprawdzenie czy oferty spetniajg formalne wymagania wynikajgce
z tresci zapytania ofertowego.
3. Zamawiajacy odrzuca oferty, jezeli:
1) oferta zostata ztozona po wyznaczonym terminie lub/i w niewtasciwym miejscu,
2) do oferty nie zatgczono wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w czesci VIII pkt 2,
3) oferta nie jest zgodna z wymaganiami wynikajacymi z zapytania ofertowego.
4. Oferty spetniajagce kryteria oceny formalnej zostang dopuszczone do oceny merytorycznej
i wyboru oferty najkorzystniejszej.
5. Kryteria oceny i ich znaczenie:

1) Cena- 70 pkt.
- wyliczane wg wzoru:

Cena brutto najtanszej oferty
floé¢ punktéw = x70
Cena brutto ocenianej oferty

2) Doswiadczenie i kompetencje Oferenta w realizacji /wspdtorganizacji konferencji/warsztatow
- Liczba zorganizowanych/wspétorganizowanych konferencji/ warsztatéw - min. 3 ustugi w
ciggu ostatnich trzech lat, spetniajgce warunek, o ktérym mowa w pkt. IV .2. (dokument
potwierdzajacy spetnienie kryterium stanowi Zatacznik nr 5 oraz referencje, listy polecajgce,
zaswiadczenia) — 30 pkt.

Kazda zrealizowana ustuga: 3 pkt.
Maksymalna liczba punktéw: 30 pkt.
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6. Poréwnaniu podlega¢ bedg Oferty zgodnie z kryteriami oceny z pkt. IX. 5 Zaproszenia do
skfadania ofert.

7. Wybdr najkorzystniejszej oferty odbywa sie na posiedzeniu komisji oceniajacej oferty skfadajgcej
sie z pracownikdw Zamawiajgcego.

8. Zamawiajacy moze prowadzi¢ negocjacje cenowe z oferentem, ktérego oferta zostata wybrana.

9. Zamawiajgcy niezwlocznie po wybraniu oferty albo zamknieciu postepowania bez dokonania
wyboru, powiadamia oferentéw o jego wyniku albo o zamknigciu postepowania bez dokonania
wyboru.

10. Po wyborze oferty najkorzystniejszej Zamawiajacy wezwie oferenta, ktéry ztozyt najkorzystniejszg
oferte do zawarcia umowy.

X. Postanowienia korncowe

1. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do:
1) odwofania postepowania, uniewaznienia go w catosci lub w czesci w kazdym czasie bez

podania przyczyny,

2) zamkniecia postepowania bez dokonania wyboru oferty,
3) zmiany terminéw wyznaczonych w ogtoszeniu,
4) zadania szczegtowych informacji i wyjasnieri od oferentéw na kazdym etapie postepowania,
5) wylacznej interpretacji zapisdw ogtoszenia.

2. Zamawiajacy od chwili udostepnienia warunkéw, a oferent od chwili zlozenia oferty zgodnie
z ogtoszeniem sg obowigzani postepowac zgodnie z postanowieniami ogtoszenia.

Zataczniki:
1. Formularz oferty (Zatgcznik nr 1)
2. Oswiadczenie o niepowigzaniu z Zamawiajgcym osobowo lub kapitatowo (Zatgcznik nr 2)
3. Propozycja jadtospisu (Zatacznik nr 3)
4. Oswiadczenie o sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie ustugi (Zatgcznik
nr4)
5. Wykaz ustug konferencyjnych/warsztatowych ( Zatacznik nr 5)

W przypadku sktadania ofert wariantowych na wiecej niz jedno miasto, Oferent zobowigzany jest do
ztoZenia oddzielnych zatgcznikéw : Zatgcznika nr 1 oraz Zatgcznika nr 3.

Zamawiajacy N
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