
Numer sprawy: BWZ 4100.2.2023
Warszawa, dnia 17 marca 2023 roku



ZAPROSZENIE DO SKŁADANIA OFERT w celu rozeznania rynku cen z możliwością udzielenia zamówienia NA OBSŁUGĘ CATERINGOWĄ DWUDNIOWEJ KONFERENCJI DLA POLSKIEJ AKADEMII NAUK 

1. Zamawiający: 

Polska Akademia Nauk
Pałac Kultury i Nauki
Biuro Współpracy z Zagranicą
pl. Defilad 1
00-901 Warszawa
skrytka pocztowa 24


2. Opis przedmiotu zamówienia: 

Przedmiotem zamówienia jest wyłonienie wykonawcy do realizacji usługi cateringowej podczas konferencji European Climate Conference (ECC), która odbędzie się w dniach 15-16 maja 2023 roku. 

Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia:

Do zadań Wykonawcy należy:

1. przygotowanie stołów (wraz z zastawą porcelanową lub szklaną, w tym obrusy materiałowe) na których serwowane będą potrawy;
2. posprzątanie sal po zakończeniu całego wydarzenia (w zakresie dotyczącym cateringu) oraz zadbanie o wywóz posegregowanych odpadów;
3. zapewnienie własnych naczyń (warnik do wody/ekspres do kawy/podgrzewacze/bemary – w celu serwowania potraw w odpowiedniej temperaturze, filiżanki, spodeczki, szklanki na zimne napoje, sztućce, cukiernice, talerze, dzbanki na wodę, serwetki itp.) zgodnie z wymaganiami menu. Zamawiający nie dopuszcza możliwości użycia naczyń plastikowych oraz papierowych;
4. zapewnienie stolików koktajlowych na około 130 - 140 osób, z równym podziałem na 2 sale; 
5. zapewnienie podania wody bez ograniczeń oraz zimnych napoi w szklanych karafkach, bądź słoikach. Zamawiający nie dopuszcza podania napoi w plastikowych butelkach;
6. zapewnienie co najmniej 4 ekspresów do kawy oraz dodatkowo 4 termosów cateringowych z kawą oraz 8 z wrzątkiem do herbaty;
7. dowozu cateringu w dniu 15 i 16 maja na miejsce spotkania tj. Pałacu Staszica ul. Nowy Świat 72, 00-330 Warszawa. Usługa realizowana będzie w dwóch salach Pałacu Staszica PAN  w Warszawie – sala Kołłątaja oraz sala Staszica;

8. organizacja przerwy kawowej w dniu 15 maja 2023 od 15:00 do 19:00 dla ok. 130 osób (liczba osób może ulec zmianie). Podczas przerwy Wykonawca zapewnia:
· kawę z ekspresu oraz kawę z termosów cateringowych do wyboru;
· wrzątek w termosach do herbaty;
· herbatę – co najmniej 3 smaki do wyboru;
· wodę gazowaną i niegazowaną w szklanych dzbankach z cytryną, wodę niegazowaną i gazowaną w karafkach bez dodatków (co najmniej 4 karafki uzupełniane w razie potrzeby);
· soki owocowe 100% min 0,2 l na osobę - co najmniej 2 smaki do wyboru. Zamawiający nie dopuszcza użycia soków w plastikowych oraz kartonowych opakowaniach;
· mleko krowie oraz roślinne lub śmietanka do kawy w płynie podana w szklanych dzbanuszkach;
· cukier/ słodziki różne rodzaje;
· cytrynę - ilość dostosowana do ilości gości;
· ciasto/ciastka (np. szarlotka, sernik, brownie – co najmniej 3 rodzaje do wyboru) min 150g na osobę – z możliwością użycia glutenu, jaj kurzych oraz nabiału;
· zimne przekąski słone/małe kanapki/ fingerfoods (np. tortille, roladki, koreczki, mini szaszłyki, kanapki z co najmniej 4 składnikami) – bezmięsne z dopuszczeniem użycia jaj kurzych, nabiału oraz ryb;
· owoce krojone (np. melon, arbuz, ananas, winogrona, pomarańcze, grejpfruty – minimum 5 różnych owoców na każdą na tacę);
· serwetki.

Wszystkie składniki uzupełniane muszą być, w trakcie trwania przerwy kawowej na bieżąco. Wykonawca zobowiązuje się do zapewnienia obsługi kelnerskiej – co najmniej 2 osób na każdą z sal oraz osoby wspomagającej pracę czterech kelnerów w razie potrzeby. Strój kelnerów powinien być dostosowany do rangi wydarzenia - biała koszula, czarne spodnie, bądź biała koszula i spódnica.

9. organizacji I i II przerwy kawowej w dniu 16 maja 2023 od 08:00 do 10:30 ciągiem dla ok. 130 osób (liczba osób może ulec zmianie). Wykonawca podczas przerw zapewnia:
· kawę z ekspresu oraz kawę z termosów cateringowych do wyboru;
· wrzątek w termosach do herbaty;
· herbatę – co najmniej 3 smaki do wyboru;
· wodę gazowaną i niegazowaną w szklanych dzbankach z cytryną, wodę niegazowaną i gazowaną w karafkach bez dodatków (co najmniej 4 karafki uzupełniane w razie potrzeby);
· soki owocowe 100% min 0,2 l na osobę - co najmniej 2 smaki do wyboru. Zamawiający nie dopuszcza użycia soków w plastikowych oraz kartonowych opakowaniach;
· mleko krowie oraz roślinne lub śmietanka do kawy w płynie podana w szklanych dzbanuszkach;
· cukier/ słodziki różne rodzaje;
· cytrynę ilość dostosowana do ilości gości;
· ciasto/ciastka (np. szarlotka, sernik, brownie – co najmniej 3 rodzaje do wyboru) min 150g na osobę – z możliwością użycia glutenu, jaj kurzych oraz nabiału;
· zimne przekąski słone/małe kanapki/ fingerfoods (np. tortille, roladki, koreczki, mini szaszłyki, kanapki z co najmniej 4 składnikami, po 5 sztuk na osobę) – bezmięsne z dopuszczeniem użycia jaj kurzych, nabiału oraz ryb;
· owoce krojone (np. melon, arbuz, ananas, winogrona, pomarańcze, grejpfruty - minimum 5 różnych owoców na każdą tacę)
· serwetki;
Wszystkie składniki uzupełniane muszą być, w trakcie trwania przerwy kawowej na bieżąco. Wykonawca zobowiązuje się do zapewnienia obsługi kelnerskiej – co najmniej 2 osób na każdą z sal oraz osoby wspomagającej pracę czterech kelnerów w razie potrzeby. Strój kelnerów powinien być dostosowany do rangi wydarzenia - biała koszula, czarne spodnie, bądź biała koszula i spódnica.

10. Organizacji lunchu wegetariańskiego w formie bufetu ok. godz.12:00-13:00 dla ok. 130 osób (liczba osób może ulec zmianie). W tym zapewnienie obsługi kelnerskiej – co najmniej 1 osoba na salę, oraz 1 osoba wspomagająca pracę pozostałych kelnerów. 

Podczas lunchu Wykonawca zapewnia: 
· 3 zupy wegetariańskie (np. krem z pomidorów, grzybowa, dyniowa, krem z białych warzyw, zupa z soczewicy);
· gorące danie główne wegetariańskie warzywne dla 20% osób min 150g na osobę;
· gorące danie główne wegetariańskie rybne dla 30% osób (np. halibut atlantycki, karmazyn, łosoś bałtycki, sola);
· danie główne wegetariańskie na bazie makaronu dla 20% osób (np. penne z łososiem i cukinią, risotto, bolognese z soczewicy);
· danie główne wegetariańskie dla 30% osób (pierogi z kapustą i grzybami/ukraiński/ravioli ze szpinakiem/dynią i ricottą;
· 3 rodzaje wybranych dodatków (kasza, ryż, ziemniaki pieczone itp.); 
· 3 surówki do wyboru w tym sałatka grecka;
· kawę z ekspresu oraz kawę z termosów cateringowych do wyboru;
· wrzątek w termosach do herbaty;
· herbatę – co najmniej 3  smaki do wyboru;
· wodę gazowaną i niegazowaną w szklanych dzbankach z cytryną, wodę niegazowaną i gazowaną w karafkach bez dodatków bez ograniczeń;
· soki owocowe 100% min 0,2 l na osobę - co najmniej 2 smaki do wyboru. Zamawiający nie dopuszcza użycia soków w plastikowych oraz kartonowych opakowaniach;
· mleko krowie oraz roślinne lub śmietanka do kawy w płynie podana w szklanych dzbanuszkach;
· cukier/ słodziki różne rodzaje;
· [bookmark: _Hlk129772428]cytrynę- ilość dostosowana do ilości gości;
· serwetki;
Wszystkie składniki uzupełniane muszą być, w trakcie trwania przerwy kawowej na bieżąco. Wykonawca zobowiązuje się do zapewnienia obsługi kelnerskiej – co najmniej 2 osób na każdą z sal oraz osoby wspomagającej pracę czterech kelnerów w razie potrzeby. Strój kelnerów powinien być dostosowany do rangi wydarzenia - biała koszula, czarne spodnie, bądź biała koszula i spódnica.


11. organizacji III i IV przerwy kawowej w dniu 16 maja 2023 od 15:00 do 18:00 ciągiem dla ok. 130 osób (liczba osób może ulec zmianie). Wykonawca podczas przerw zapewnia:
· kawę z ekspresu oraz kawę z termosów cateringowych do wyboru;
· wrzątek w termosach do herbaty;
· herbatę – co najmniej 3 smaki do wyboru;
· wodę gazowaną i niegazowaną w szklanych dzbankach z cytryną, wodę niegazowaną i gazowaną w karafkach bez dodatków bez ograniczeń;
· soki owocowe 100% min 0,2 l na osobę - co najmniej 2 smaki do wyboru. Zamawiający nie dopuszcza użycia soków w plastikowych oraz kartonowych opakowaniach;
· mleko krowie oraz roślinne lub śmietanka do kawy w płynie podana w szklanych dzbanuszkach;
· cukier/ słodziki różne rodzaje;
· cytrynę ilość dostosowana do ilości gości.;
· ciasto/ciastka (p.. szarlotka, sernik, brownie – co najmniej 3 rodzaje do wyboru) min 150g na osobę – z możliwością użycia glutenu, jaj kurzych oraz nabiału;
· zimne przekąski słone/małe kanapki/ fingerfoods (np. tortille, roladki, koreczki, mini szaszłyki, kanapki z co najmniej 4 składnikami, po 5 sztuk na osobę) – bezmięsne z dopuszczeniem użycia jaj kurzych oraz nabiału oraz ryb;
· owoce krojone (np. melon, arbuz, ananas, winogrona, pomarańcze, grejpfruty minimum 5 różnych owoców na każdą tacę tacę) 
· serwetki.

Wszystkie składniki uzupełniane muszą być, w trakcie trwania przerwy kawowej na bieżąco. Wykonawca zobowiązuje się do zapewnienia obsługi kelnerskiej – co najmniej 2 osób na każdą z sal oraz osoby wspomagającej pracę czterech kelnerów w razie potrzeby. Strój kelnerów powinien być dostosowany do rangi wydarzenia - np. biała koszula, czarne spodnie, bądź biała koszula i czarna spódnica.

12. Wykonawca ma obowiązek zapewnić odpowiednią ilość naczyń i sztućców (+30%), obrusy wielorazowego użytku lub z surowców odnawialnych ulegających biodegradacji. Podgrzewacze i bemary zapewniające utrzymanie stałej, ciepłej temperatury potraw. 
13. Zapewnienie dobrze oznakowanych i łatwo dostępnych dla uczestników pojemników do segregacji odpadów, a także zadbanie o wywóz posegregowanych odpadów.
14. Przewidywana liczba osób uczestniczących na konferencji: od 130 do 140 osób;
15. [bookmark: _Hlk129781026]Szczegółowe rozliczenie z Wykonawcą nastąpi wg. zużycia bez wcześniejszego limitowania ilości  produktów, dotyczy zużycia mleka, wody oraz kawy. 


 
3. Termin i miejsce realizacji zamówienia: 
        
           Usługę należy wykonać w dniach od 15 do16 maja 2023 roku, która będzie świadczona w Pałacu Staszica ul. Nowy Świat 72 w Warszawie.

· W dniu 15 maja od godziny 15:00 – przerwa kawowa. Czas trwania usługi ok. 5 godzin. 
· W dniu 16 maja:
· od godziny 10:00 do godziny 10:30 II przerwa kawowa: (I i II przerwa realizowana   razem)
· od godziny 12:00 do godziny 13:00 Lunch;
· od godziny 15:00 do godziny 18:00 (III i IV przerwa realizowana razem)


4. Warunki udziału w procedurze dla Wykonawców ubiegających się o zamówienie publiczne: 

O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy znajdują się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia oraz  spełniają łącznie poniższe warunki udziału w procedurze:
·  wykonawca wykaże, że posiada co najmniej 2 lata doświadczenie w świadczeniu usług cateringowych wykonywanych przez zespół kelnerski oraz że w okresie ostatniego roku przed upływem terminu składania ofert, wykonawca zrealizował należycie co najmniej 3 zamówienia polegające na przygotowaniu usługi cateringowej dla co najmniej 100 osób;
· wykonawca wykaże, że dysponuje doświadczonym szefem kuchni, który posiada co najmniej 4 lata doświadczenia w sporządzaniu potraw cateringowych; 
· wykonawca wykaże, że dysponuje kierującym zespołem kelnerów/kelnerek, który posiada co najmniej 2 lata doświadczenia w koordynowaniu usług cateringowych dla co najmniej 100 osób; 
· wykonawca wykaże, że dysponuje sprzętem gastronomicznym niezbędnym do zorganizowania cateringu w zakresie wskazanym w opisie przedmiotu zamówienia pkt 2.3 Zaproszenia do składania ofert; w tym co najmniej 2 ekspresów ciśnieniowych do kawy o parametrach: ciśnienie - 15 barów; moc 1450 W, stosowana kawa ziarnista; dysza do spieniania mleka, z regulacją emisji pary; regulacja mocy kawy; regulacja ilości zaparzonej kawy; wbudowany młynek, wyjmowany przezroczysty pojemnik na wodę pojemność zbiornika na wodę nie mniejszy niż 1,7 l; pojemność zbiornika na kawę nie mniej niż 250g.


5. Kryteria oceny ofert:
 
Oferty zostaną ocenione przez Zamawiającego na podstawie poniższych kryteriów:

· Kryterium nr 1- doświadczenie w koordynowaniu usług cateringowych przez kierującego zespołem kelnerów/kelnerek obsługujących wydarzenie dla co najmniej 100 osób (10%) – max. 10 pkt:
· 2 lata doświadczenia – 0 pkt.
· 3 lata doświadczenia  – 2 pkt.
· 4 lata doświadczenia – 4 pkt.
· 5 lat doświadczenia – 6 pkt.
· 6 lat doświadczenia – 8 pkt.
· 7 lat doświadczenia i powyżej – 10 pkt. 
· Kryterium nr 2 - doświadczenie szefa kuchni w sporządzaniu potraw cateringowych i zarządzaniu zespołem przygotowującym dania do realizacji usługi cateringowej (10%) – max. 10 pkt:
· 4 lata doświadczenia – 0 pkt.
· 5 lat doświadczenia – 2 pkt.
· 6 lat doświadczenia – 4 pkt.
· 7 lat doświadczenia – 6 pkt.
· 8 lat doświadczenia – 8 pkt.
· 9 lat doświadczenia i powyżej – 10 pkt.
· Kryterium nr 3 - cena brutto oferty spośród wszystkich ofert niepodlegających odrzuceniu (80%) – max. 80 pkt.


 Za najkorzystniejszą uznana zostanie oferta, która otrzyma po zsumowaniu najwyższą liczbę punktów w kryterium nr 1 - doświadczenie osoby kierującej zespołem kelnerów/kelnerek, w kryterium nr 2 - doświadczenie szefa kuchni oraz w kryterium nr 3 - cena brutto oferty.



6. Sposób przygotowania i złożenia oferty. 
Ofertę należy sporządzić w formie pisemnej poprzez wypełnienie Załącznika nr 1-  formularz ofertowy, Załącznika nr 2 - wzór wykazu usług wykonanych przez wykonawcę oraz Załącznika nr 3 -  wzór wykazu osób skierowanych do wykonania zamówienia (kierujący zespołem kelnerskim, szef kuchni); do niniejszego Zaproszenia do składania ofert. 

Kompletne oferty (wraz z wypełnionymi Załącznikami do Zaproszenia) w postaci pliku .pdf podpisane przez uprawnioną osobę do reprezentowania wykonawcy należy przesłać w terminie do dnia 29 marca 2023, na adres e-mailowy: patrycja.franiak@pan.pl

W temacie wiadomości należy wpisać: 
„Oferta usługi cateringowej na Konferencję ECC PAS -Leopoldina”  


7. Termin składania ofert: 
Oferta powinna być wysłana drogą elektroniczną na adres patrycja.franiak@pan.pl  do dnia 29 marca 2023.


8. Informacje o sposobie komunikowania się Zamawiającego z Wykonawcami: 

W postępowaniu o udzielenie zamówienia komunikacja między Zamawiającym a Wykonawcami odbywa się przy użyciu poczty elektronicznej. Osobą upoważnioną do kontaktu ze strony Zamawiającego jest Pani Patrycja Franiak. Wszelkie pytania do Zamawiającego związane z zamówieniem należy kierować na co najmniej 4 dni przed terminem składania ofert na adres: patrycja.franiak@pan.pl. 

9. Inne istotne postanowienia dotyczące warunków realizacji zamówienia: 

a) Zamawiający odrzuci ofertę, jeżeli została złożona przez wykonawcę podlegającego wykluczeniu z procedury lub niespełniającego warunków udziału  w procedurze wskazanych w pkt 4 Zaproszenia;
b) Zamawiający odrzuci ofertę niezgodną z treścią Zaproszenie do składania ofert;
c) Zamawiający zastrzega sobie możliwość przesyłania dodatkowych pytań do złożonych ofert, a w stosownych okolicznościach do uzupełnienia oferty, Zamawiający zastrzega sobie możliwość weryfikacji informacji podanych przez Wykonawcę w złożonej ofercie; 
d) Zamawiający zastrzega sobie prawo do negocjacji ceny ofertowej;
e) Cenę oferty należy podać w walucie polskiej (PLN);
f) Integralną część zaproszenia stanowi załącznik nr 1 – formularz ofertowy, załącznik nr 2 - wzór wykazu usług wykonanych przez wykonawcę oraz załącznik nr 3 -  wzór wykazu osób skierowanych do wykonania zamówienia (kierujący zespołem kelnerskim, szef kuchni);
g) Z Wykonawcą, który złoży najkorzystniejszą ofertę, zostanie podpisana umowa na wzorze obowiązującym u Zamawiającego;
h) Zamawiający zastrzega sobie możliwość tylko dokonania możliwości szacowania wartości zamówienia na podstawie dokonanego rozeznania rynku w oparciu o złożone oferty do niniejszego Zaproszenia bez dokonania wyboru oferty i nieudzielenie zamówienia na podstawie niniejszego zaproszeni do składania ofert; 
i) Zamawiający informuje, że wykluczy wykonawcę z procedury, jeżeli wystąpią okoliczności, o których mowa w art. 7 ust. 1 w związku z ust. 9  ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (Dz.U. z 2022 r., poz. 835);
j) O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zawiadomi niezwłocznie za pośrednictwem strony internetowej znajdującej się pod adresem https://bip.pan.pl w zakładce „Zamówienia publiczne”.
k) Informujemy, że w niniejszej procedurze nie mają zastosowania przepisy ustawy z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień publicznych.

10. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporządzania Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku 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), informuje się, że: 
1) Administratorem danych osobowych Wykonawcy jest Polska Akademia Nauk, Pl. Defilad 1, 00-901 Warszawa. Dane osobowe Wykonawcy zostały przekazane dobrowolnie w celach związanych z zawarciem i wykonaniem umowy i zostaną udostępnione wyłącznie podmiotom upoważnionym na podstawie przepisów prawa. Wykonawca posiada prawo dostępu do treści swoich danych oraz ich poprawiania.
2) Kontakt do Inspektora ochrony danych to adres mailowy:  iod@pan.pl. 
3) Dane osobowe Wykonawcy będą przetwarzane, gdyż jest to konieczne w celu zawarcia i realizacji umowy i odbywa się na podstawie tej umowy (art. 6 ust. 1 lit b) RODO
4) Dane osobowe Wykonawcy nie będą przekazywane do państwa trzeciego/organizacji międzynarodowej.
5) Dane osobowe Wykonawcy będą przetwarzane i przechowywane do momentu ustania obowiązku prawnego wynikającego z przepisów prawa.
6) Wykonawca ma prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, usunięcia (o ile jest to prawnie dopuszczalne), ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu.
7) Wykonawca ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, że przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy Ogólnego Rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku.
8) Dane osobowe Wykonawcy nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym również w formie profilowania.


Załączniki do Zaproszenia:
a) Formularz ofertowy – załącznik nr 1 
b) Wzór wykazu usług wykonanych przez wykonawcę - załącznik nr 2
c) wzór wykazu osób skierowanych do wykonania zamówienia (kierujący zespołem kelnerskim, szef kuchni) - załącznik nr 3







		
