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Miejskie Centrum Wspomagania Edukacji

Opole, dnia 23.01.2024
Zapytanie ofertowe Nr 1/MCWE/2024

Rozdziat I: Nazwa oraz adres Zamawiajgcego.

Miejskie Centrum Wspomagania Edukacji w Opolu .
ul. Powstancéw Slaskich 19,

45-086 Opole

email: r.sawicki@mcwe.opole.pl

www.mcwe.opole.pl

Rozdziat II: Tryb udzielenia zaméwienia: Zapytanie ofertowe, bez stosowania przepiséw Ustawy z dnia z dnia
29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych.

Opis przedmiotu zamoéwienia:

Przedmiotem zamodwienia jest: organizacja dwudniowej konferencji dla Dyrektoréw Szkét i Placdwek
Miasta Opola.

Planowany termin realizacji ustugi: dnia 27-28.02.2024 r.

Planowana liczba uczestnikow: 65 osoéb. Ostateczna liczba uczestnikow zostanie przekazana
Wykonawcy najpdZniej na 10 dni roboczych przed terminem konferencji. Liczba ta zostanie wzieta pod
uwage przy rozliczeniu koricowym.

Miejsce realizacji konferencji: siedziba Wykonawcy. Odlegtos¢ od Zamawiajgcego nie wieksza niz 30 km.
Planowany czas trwania konferencji - wg zatacznika nr 2.

KOD CPV zgodnie ze Wspoélnym Stownikiem Zaméwien — 55300000-3 Ustugi restauracyjne i dotyczace
podawania positkéw

Ustuga bedgca przedmiotem niniejszego postepowania winna by¢ sSwiadczona zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa w kwestii zywienia zbiorowego. Na Wykonawcy spoczywa
odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepisow p.poz., BHP oraz przepisoéw sanitarnych, czy brak stosownych
zezwolend na prowadzenie dziatalnosci tego typu. Sankcje natozone przez wtasciwe organy, w razie
naruszenia ww. zasad obcigzajg Wykonawce. Positki muszg by¢ sporzadzone zgodnie z wymogami sztuki
kulinarnej i sanitarnej dla zywienia zbiorowego. Muszg by¢ wykonane ze s$wiezych artykutéw
spozywczych.

Szczegoty zamowienia:

Organizacja konferencji polega na:

1,

Zapewnieniu przestronnej sali konferencyjnej na min. 65 oséb przy uktadzie kinowym z zachowaniem
odpowiednich odstepdw, pozwalajacych swobodnie przechodzié¢

Zapewnieniu odpowiedniego wyposazenia sali konferencyjnej m.in. w:

ekran projekcyjny;

projektor - wysokiej jakosci, z ktérego obraz (np. prezentacja/film) bedzie wyswietlany na ekranie.
Projektor lub ekran musi zapewnia¢ poréwnywalny stopiern widocznosci wszystkim uczestnikom
konferencji, ewentualne zaciemnienie przestrzeni dla poprawy widocznosci tego, co bedzie na nim
wyswietlane;

dostep do Internetu;

petne i sprawne nagtosnienie. Wykonawca zapewni obstuge techniczng sali w celu regulacji
nagtosnienia;

inne, niezbedne wyposazenie do poprawnego funkcjonowania sprzetu technicznego.

Wykonawca wykorzysta technologie, ktéra nie powoduje przepiec/zaktécen.

Sala konferencyjna zostanie udostepniona Zamawiajgcemu przed rozpoczeciem spotkania w celu
montazu i demontaz dodatkowego sprzetu lub nagtosnienia na potrzeby organizacji konferencji.
Zamawiajacy w programie konferencji przewiduje wyktady dla uczestnikow oraz wystepy muzyczne
(specjalistyczny sprzet i nagtosnienie do wystepdw muzycznych zabezpiecza Zamawiajacy). Wykonawca
zapewni obstuge techniczng sali w celu regulacji nagtosnienia.

Zapewnieniu jednakowych (z jednego kompletu):
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czystych i niezniszczonych krzeset dla 65 oséb. Ponadto, Wykonawca bedzie dysponowat 10 krzestami
dodatkowymi, w przypadku gdy bedzie koniecznos¢ zwiekszenia ich liczby.

Zapewnieniu na sali konferencyjnej dodatkowych 2 stotéw (prostokatnych/kwadratowych) nakrytych
obrusami przeznaczonych na sprawy organizacyjne Zamawiajacego.

Zapewnienie osobnej sali do podawania serwisu kawowego.

Udostepnieniu szatni na odziez uczestnikdw konferencji.

Zapewnieniu 65 miejsc parkingowych.

Zapewnieniu miejsca do rejestracji uczestnikéw konferencji - przygotowanie przed salg konferencyjna
min. 2 stotéw/tawek nakrytych obrusem do rejestracji przed rozpoczeciem konferencji (miejsce dla ok.
3-4 0s6b) oraz sztalugi/stojak na program konferencji.

Czytelnym oznaczeniu nawigacyjne poprzez wykorzystanie potykaczy/innego nosnika informacji do
oznaczenia dla uczestnikow wejscia na sale konferencyjna.

Przygotowaniu positkdw serwowanych podczas konferencji zgodnie z ustalonym.

Zapewnieniu zastawy stotowej oraz niezbednego wyposazenia do obstugi ustugi tj. serwetki,
restauracyjnej naczynia (porcelanowe lub ceramiczne m.in. talerze, serwis do kawy i herbaty, talerzyki
deserowe), szklanki, sztuéce niezbedne do podania ustalonego nizej menu (niedopuszczalne sg naczynia
jednorazowe). Zamawiajgcy zastrzega, ze zastawa stotowa i wszystkie niezbedne podane naczynia,
szklanki oraz sztuéce musza by¢ z jednego kompletu (jednakowe), niezniszczone (estetycznie
wygladajgce).

Zapewnieniu obstugi kelnerskiej (personel niezbedny do obstugi konferencji: serwowania positkdw i
uzupetniania serwisu kawowego — min. 1 kelner na 15 osdb) oraz ustugi sprzgtania stotéw po kazdym
zakonczonym positku. Obstuga kelnerska musi by¢ ubrana w schludny i czysty stréj w jednakowym
odcieniu.

Przygotowaniu ustugi restauracyjnej w ramach konferencji dla uczestnikdw wedtug podanego zakresu —
zatgcznik nr 2.

Organizacji noclegu w pokojach dwuosobowych w siedzibie Wykonawcy. Pokoje spetniajgce standard
minimalny (dwa osobne tézka, wraz z czystg poscielg, toaleta z tazienkg w pokoju).

Doktadne godziny serwowania poszczegdinych positkdw zostang uzgodnione z Wykonawcg min. 3 dni
przed realizacjg ustugi cateringowej. Zamawiajgcy zastrzega, ze pomimo uzgodnienia planowanych
godzin serwowania poszczegdlnych positkbw, moze poprosi¢ Wykonawce o przyspieszenie lub
opdinienie serowania ustugi cateringowej, co uzaleznione bedzie od przebiegu programu konferencji.
Wykonawca zobowigzany bedzie dostosowac sie do zaistniatej sytuacji i zaserwowac ustuge cateringowa
zgodnie z prosba Zamawiajgcego przy uwzglednieniu wtasnych mozliwosci, zaplecza/wyposazenia oraz
obstugi.

Zamawiajacy zastrzega, ze moze zwrdci¢ sie do Wykonawcy (min. 3 dni przed realizacjg ustugi
cateringowej) o przygotowanie dania gtéwnego (lunchu) zawierajgcego diete wegetarianskg/
bezglutenowa w przypadku wystgpienia takiej potrzeby wsrdd uczestnikow konferencji. Wykonawca
zobowigzany bedzie przygotowac okreslong liczbe positkdw ze wskazang dietg przez Zamawiajgcego
przy zachowaniu wczesniej podanej ceny jednostkowej brutto za 1 uczestnika obejmujgcej koszt lunchu.
Wykonawca nie bedzie mdgt sie ubiega¢ o dodatkowe wynagrodzenie z tego tytutu. Zamawiajgcy
zapewnia, ze liczba positkdw zawierajgcych ww. diete nie bedzie wieksza niz dla 20 oséb.

Dodatkowe informacje:

Wszystkie positki i produkty zapewnione przez Wykonawce musza by¢ bezwzglednie swieze, potrawy
przyrzadzone w dniu $wiadczenia ustugi: muszg charakteryzowac sie wysoka jakoscig w odniesieniu do
uzytych sktadnikow, estetyki podania i serwowane we wtasciwej temperaturze. Produkty przetworzone
(takie jak kawa, herbata, woda i inne) beda posiadaty odpowiednia date przydatnosci do spozycia.
Oferowane produkty, muszg spetnia¢ wymogi SANEPIDU i obowigzujace normy jakosci zywieniowej.
Potrawy muszg by¢ wykonane z najwyzszej jakosci produktdw naturalnych (nieprzetworzonych),
Swiezych (niemrozonych) oraz sktadnikéw sezonowych.

Positki muszg by¢ przygotowywane w miejscu ich podawania — Zamawiajgcy nie dopuszcza dowozu
gotowych dari na miejsce serwowania positku. Restauracja musi posiada¢ odpowiednie zaplecze
(kuchnie), umozliwiajace realizacje przedmiotu zamdwienia w zakresie wyzywienia jednoczesnie dla
min. 1600s6b (nie jest mozliwa realizacja wyzywienia w systemie ,,na tury/zmiany”).
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Zamawiajacy  zastrzega, ze moze  zmniejszy¢  lub  zwiekszy¢  liczbe  uczestnikow
o maksymalnie 15%. Stosowna informacja zostanie przekazana Wykonawcy najpdzniej na 10 dni
roboczych przed terminem konferencji. W przypadku skorzystania z mozliwosci zmniejszenia
uczestnikéw, kwota zamdwienia zostanie pomniejszona o wynagrodzenie przewidziane za te czesé
zamowienia (catering). ‘
Ramowy program konferencji bedzie obejmowat:

— prezentacje,

— wystgpienia,
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo anulowania zapytania ofertowego bez podania przyczyny oraz
uniewaznienia postepowania w ramach zapytania ofertowego bez podania przyczyny — na kazdym jego
etapie — bez ponoszenia jakichkolwiek skutkéw prawnych i finansowych.

Warunki udziatu w postepowaniu:

1. O udzielenie Zamdwienia moga ubiegac sie Wykonawcy, ktorzy:

— posiadaja odpowiednie doswiadczenie (min. 2 letnie w organizacji co najmniej 5 konferencji z ustuga
cateringowa i restauracyjng na min. 60 os6b) oraz nie s3 powigzani osobowo lub kapitatowo z
Zamawiajgcym;

— posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli ustawy
naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien;

— posiadajg niezbedng wiedze i doswiadczenie, potencjat ekonomiczny i techniczny, a takze
pracownikéw zdolnych do wykonania zamowienia;

—  znajdujg sie w sytuacji finansowej zapewniajgcej wykonanie zamowienia;

— nie s3 podmiotem postepowania o upadtos¢, ani nie sg w stanie upadtosci, nie otwarto w stosunku
do nich likwidacji;

— nie zostali jako osoby fizyczne skazani prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popetnione w
zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdwienia, przestepstwo przekupstwa albo inne
przestepstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci majgtkowych;

— nie zalegaja z uiszczaniem podatkéw, optat ani sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

W celu potwierdzenia ww. warunkéw, Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ o$wiadczenie, ktore
zawarte jest w zatgczniku nr 3.

Kryteria wyboru oferty i sposéb oceny oferty:

W toku weryfikacji i oceny ofert Zamawiajacy moze zgda¢ od wykonawcow wyjasnien dotyczgcych tresci
ztozonych ofert. Zamawiajacy w celu ustalenia, czy oferta zawiera razgco niska cene w stosunku do
przedmiotu zamodwienia, moze zwrdci¢ sie do wykonawcy o udzielenie wyjasniern dotyczacych
elementéw oferty majgcych wptyw na wysokos¢ ceny.

Zamawiajgcy poprawi:

a) oczywiste omyiki pisarskie;

b) oczywiste omyitki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek;

c) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty ze szczegbétowym opisem przedmiotu
zamowienia, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym
wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

Kryteria oceny:

L.p. Nazwa kryterium Znaczenie kryterium w %
1 Cena 100%

Maksymalna liczba punktéw, mozliwych do zdobycia w ramach przedmiotowego kryterium: 100.
Sposéb dokonania oceny oferty wedtug kryterium ,Cena”.
Cena oferty najtanszej / cena oferty badanej x 100 = liczba punktéw
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Oferowana cena jednostkowa brutto za 1 uczestnika musi uwzglednia¢ wymagania wskazane w
zapytaniu ofertowym oraz obejmowac wszystkie koszty, jakie poniesie Wykonawca z tytutu nalezytej
oraz zgodnej z obowigzujgcymi przepisami, realizacji przedmiotu zamdwienia.

Cena oferty powinna by¢ wyrazona wytgcznie w walucie polskiej (PLN), z doktadnoécig do drugiego
miejsca po przecinku. Cena ofertowa jest ceng rycza{to'wa i obejmuje wszystkie koszty wykonania
zamodwienia.

Wynagrodzenie Wykonawcy musi zawiera¢ wszelkie koszty, jakie ponosi on celem prawidiowego
wykonania ustugi, w szczegdlnosci: koszty wynagrodzen pracownikdéw, koszty artykutéw spozywczych i
przemystowych, koszty urzadzen koniecznych do prawidtowego wykonania ustugi, a takze koszty ogélne,
w tym: wszelkie podatki, optaty i elementy ryzyka zwigzane z realizacjg zamdwienia, zysk Wykonawcy
oraz podatek VAT wg stawki obowigzujacej w dacie wystawienia faktury.

Podana przez Wykonawca cena brutto jednostkowa za 1 uczestnika podana w ofercie jest ceng
kompletng, jednoznaczng i ostateczna.

Zamawiajgcy/Miejskie Centrum Wspomagania Edukacji w Opolu zastrzega, ze dla niniejszego
zamowienia wytacza stosowanie faktur elektronicznych w rozumieniu ustawy o elektronicznym
fakturowaniu w zaméwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz
partnerstwie publiczno-prywatnym.

Termin zwigzania Wykonawcy ztozong ofertg wynosi 30 dni.

VIl. Opis sposobu przygotowania oferty:

Viil.

Zainteresowani wzieciem udziatu w postepowaniu Wykonawcy zobowigzani sg ztozy¢ oferte wykazujac
ceng jednostkowg brutto za 1 uczestnika.

Oswiadczenia, wnioski, oferty, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i Wykonawca przekazujg za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres: r.sawicki@mcwe.opole.pl

Wykonawca szyfruje oferte w taki sposéb, aby Zamawiajacy mogt jg odczytaé po uptywie terminu
sktadania ofert.

Ze strony Zamawiajgcego osobami uprawnionymi do kontaktowania sie z Wykonawcami jest: w
sprawach proceduralnych i merytorycznych: Rafat Sawicki, 77 454 50 87.

Wykonawca przygotowuje i przedstawia oferte zgodnie z opisem okreslonym w Zapytaniu ofertowym.
Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci Zapytania ofertowego.

Oferte nalezy ztozy¢ za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: r.sawicki@mcwe.opole.pl do
dnia 01.02.2024 do godz.10.00 (liczy sie data wptywu do kancelarii Zamawiajgcego)

Wykonawca zatacza skany dokumentow:

zatacznik nr 1 — formularz ofertowy — skan podpisanego dokumentu przez osobe upowazniona/ osoby
upowaznione;

zatacznik nr 2 — podpisane wytyczne dotyczace konferencji;

zatacznik nr 3 - Oswiadczenia Wykonawcy — skan podpisanego dokumentu przez osobe upowazniona/
osoby upowaznione;

petnomocnictwo (oryginat lub kopia poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem), jedli oferta zostata
podpisana przez osobe upowazniong do reprezentowania Wykonawcy;

Wstepne menu Wykonawcy.

Oferty niekompletne lub niezgodne z warunkami udziatu w postepowaniu, bedg odrzucone.

Dodatkowe informacje:

Wykonawca jest odpowiedzialny za jako$¢ ustugi, zgodnos¢ z warunkami technicznymi i jakoéciowymi
okreslonymi w przedmiocie zamdwienia.

Zamawiajacy podpisze z Wykonawca umowe na przygotowanie i organizacje konferencji po
rozstrzygnieciu ofert. Rozliczenie wynagrodzenia nastgpi po wykonaniu ustugi zgodnie z zaméwieniem
na podstawie wystawionej faktury VAT, ktéra bedzie obejmowac faktyczng liczbe uczestnikéw na
konferencji, ktérg podat i potwierdzit Zamawiajacy.

Termin ptatnosci po wykonaniu ustugi: 30 dni od daty dostarczenia do siedziby Zamawiajacego
prawidtowo wystawionej faktury VAT.

Oferent ponosi wszelkie koszty wtasne zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.
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5. Niezaleznie od wyniku postepowania, Zamawiajacy w zadnym przypadku nie odpowiada za koszty
poniesione za Oferenta w zwigzku z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

6. Dodatkowych informacji udziela Pan Rafat Sawicki, tel. 77 4545087 wew. 29, e-mail:
r.sawicki@mcwe.opole.pl

IX. Uwagi koricowe:

1. Zamawiajacy wykluczy z postepowania Oferentdw, co do ktérych wskutek sprawdzenia wiarygodnosci
ofert poweZmie informacje o zawarciu w ztozonej ofercie danych niezgodnych z prawda.

2. Zamawiajacy wykluczy z postepowania wykonawcow, ktdérzy nie wykaza spetniania warunkéw udziatu
w postepowaniu.

3. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ wyboru kolejnej wsrdd najkorzystniejszych ofert, jezeli oferent,

ktérego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, uchyli si¢ od zawarcia umowy o realizacjg

przedmiotu niniejszego zapytania.

Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych.

Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych.

Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Wykonawca, ktéorego oferta zostanie wybrana, zostanie poinformowany pisemnie.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany warunkéw zapytania ofertowego w trakcie jego

ogtoszenia.

9. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo odstagpienia badZ uniewaznienia zapytania ofertowego bez podania
przyczyn w przypadku zaistnienia okolicznosci nieznanych Zamawiajgcemu w dniu sporzadzenia
niniejszego Zapytania Ofertowego.

00’ . oy U

X. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych do postepowarn o udzielenie zaméwienia ponizej 30000
euro

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informujg, ze:

Administrator danych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejskie Centrum Wspomagania Edukacji w Opolu z siedziba
w Opolu, ul. Powstaricéw Slaskich 19, kod pocztowy 45-086, e-mail: sekretariatmodn@mcwe.opole.pl,
tel. (77 454 50 87

Inspektor ochrony danych:

Dane kontaktowe Inspektora ochrony danych: adres: ul. Powstaicéw Slaskich 19, kod pocztowy
45-086; e-mail: t.sopyta@mcwe.opole.pl tel.: (+48 77) 454 50 87.

Cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawa prawna przetwarzania:

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywac¢ sie bedzie na podstawie art. 6 wust. 1
lit. bie RODO w celu zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego ponizej 30 000 euro na
wykonanie ustugi dotyczgce]j organizacji konferencji z wynajmem sali, ustugg cateringowg i restauracyjng dla
Miejskiego Centrum Wspomagania Edukacji w Opolu, prowadzonym w trybie przewidzianym zasad udzielania
zamowien o wartosci nie przekraczajacej kwoty 30000 euro netto.

Odbiorcy danych:

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych
na podstawie przepisOw prawa.

Okres przechowywania danych osobowych:

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji ww. celéw przetwarzania
danych osobowych, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.

Prawo dostepu do danych osobowych:

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania* oraz prawo
do ograniczenia ich przetwarzania**.

Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego:

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
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Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.
Konsekwencje niepodania danych osobowych:

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne. Nie podanie przez Panig/Pana danych osobowych
wytgcza mozliwos¢ zawarcia umowy.

‘

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie:
Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

*Wyjasénienie: skorzystanie z prawa sprostowania nie moze skutkowac zmiang wyniku postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego ponizej 30000 euro ani zmiang postanowien umowy w zakresie niezgodnym
z przepisami prawa, ani nie moze naruszac integralnosci protokotu zamodwienia publicznego oraz jego
zatacznikow.

**\Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania,
w celu zapewnienia korzystania ze Srodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub
prawnej lub ze wzgledu na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego.

JYREKTOR
\
Miejskiego Centrum Wspomggghia Edukacji




