Numer sprawy: BWZ.063.41.2023     
Warszawa, 7.08.2025
 
 
ZAPROSZENIE DO SKŁADANIA OFERT
 W CELU ROZEZNANIA RYNKU CEN Z MOŻLIWOŚCIĄ UDZIELENIA 
ZAMÓWIENIA NA zorganizowanie cateringu podczas warsztatów polsko-koreańskich w Warszawie, które odbędą się w dniach 3-4 września 2025 r. w Pałacu Staszica w Warszawie
 Z MOŻLIWOŚCIĄ UDZIELENIA ZAMÓWIENIA
 
1. Zamawiający: (wskazać odpowiednio)
Nazwa: Polska Akademia Nauk
Adres: Pałac Kultury i Nauki
pl. Defilad 1
00-901 Warszawa
e-mail: anna.halama@pan.pl
 
2. Opis przedmiotu zamówienia: 
Przedmiotem zamówienia jest zorganizowanie cateringu podczas warsztatów polsko-koreańskich w Warszawie, które odbędą się w dniach 3-4 września 2025 r. w Pałacu Staszica, Nowy Świat 72, 00-330 Warszawa oraz Instytucie Biochemii i Biofizyki PAN, Adolfa Pawińskiego 5A, 02-106 Warszawa.
Liczba osób: 20
Termin: 3.09.2025 r. - Pałacu Staszica, Nowy Świat 72, 00-330 Warszawa 
4.09.2025 - Instytut Biochemii i Biofizyki PAN, Adolfa Pawińskiego 5A, 02-106 Warszawa
Do zadań Wykonawcy należy:
1. przygotowanie stołów (wraz z zastawą porcelanową lub szklaną, w tym obrusy materiałowe) na których serwowane będą potrawy;
1. posprzątanie sal po zakończeniu całego wydarzenia (w zakresie dotyczącym cateringu) oraz zadbanie o wywóz posegregowanych odpadów;
1. zapewnienie 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;
1. zapewnienie stolików koktajlowych na około 20 osób, 
1. zapewnienie podania wody bez ograniczeń oraz zimnych napoi w szklanych karafkach. Zamawiający nie dopuszcza podania napoi w plastikowych butelkach;
1. zapewnienie ekspresu do kawy;
1. zapewnienie 3 termosów z wrzątkiem do herbaty;
1. dowozu cateringu na miejsce spotkania 
 Specyfikacja zamówienia
1 dzień – 3 września – organizacja 2 przerw kawowych oraz lunchu 
2 dzień – 4 września - organizacja 2 przerw kawowych oraz lunchu 

Podczas przerw kawowych Wykonawca zapewnia:
· kawę z ekspresu;
· 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 2 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;
· zimne przekąski słone/małe kanapki/ fingerfoods (np. tortille, roladki, koreczki, mini szaszłyki, kanapki z co najmniej 4 składnikami) – mięsne i wegetariańskie – 2 sztuki na osobę
· ciasto/mini deserki (np. szarlotka, tiramisu, sernik, brownie – co najmniej 3 rodzaje do wyboru) min 150g na osobę – z możliwością użycia glutenu, jaj kurzych oraz nabiału;
· owoce krojone (np. melon, arbuz, ananas, winogrona, pomarańcze, grejpfruty);
· serwetki
Wszystkie składniki uzupełniane muszą być, w trakcie trwania przerwy kawowej na bieżąco. Wykonawca zobowiązuje się do zapewnienia obsługi kelnerskiej – co najmniej 1 osoby na sali. Strój kelnerów powinien być dostosowany do rangi wydarzenia - biała koszula, czarne spodnie, bądź biała koszula i spódnica.
Podczas lunchu Wykonawca zapewnia:
· zupę wegetariańską (np. krem z pomidorów, grzybowa, dyniowa, krem z białych warzyw, zupa z soczewicy);
· gorące danie główne mięsne dla 60% osób min 150g na osobę;
· gorące danie główne wegetariańskie dla 40% osób
· 2 rodzaje wybranych dodatków (kasza/ryż, ziemniaki pieczone itp.); 
· 2 surówki/sałatki do wyboru;
· 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;
· mleko krowie oraz roślinne lub śmietanka do kawy w płynie podana w szklanych dzbanuszkach;
· cukier/ słodziki różne rodzaje;
· cytrynę- ilość dostosowana do ilości gości;
· serwetki;

Wszystkie składniki uzupełniane muszą być, w trakcie trwania lunchu na bieżąco. Wykonawca zobowiązuje się do zapewnienia obsługi kelnerskiej – co najmniej 1 osoby na Sali. Strój kelnerów powinien być dostosowany do rangi wydarzenia - biała koszula, czarne spodnie, bądź biała koszula i spódnica.

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. 

3. Termin realizacji zamówienia: 
3-4 września 2025
 
4. Warunki udziału w procedurze dla Wykonawców ubiegających się o zamówienie publiczne: 
O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się wykonawcy, którzy nie podlegają wykluczeniu na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (Dz.U.2025. poz. 514 z późn.zm).
Wykonawca musi posiadać co najmniej 5-letnie doświadczenie w świadczeniu usług w branży gastronomicznej. 
 5. Kryteria oceny ofert: najniższa cena. 
W cenie ofertowej powinny być uwzględnione wszystkie koszty zamówienia łącznie z dowozem i obsługą kelnerską.
6. Sposób przygotowania i złożenia oferty 
Oferta złożona w formie elektronicznej na adres: anna.halama@pan.pl
 
Oferta powinna zawierać:
· wypełniony formularz ofertowy – załącznik nr 1 do Zaproszenia; 
· oferta musi zostać podpisana przez osobę uprawnioną do reprezentowania Wykonawcy; 
· pełnomocnictwo do podpisania oferty – jeżeli dotyczy

7. Termin składania ofert: 
Ofertę w postaci pliku, np. pdf, należy przesłać na adres: anna.halama@pan.pl do dnia 18.08.2025 r. do godz.15.00.

8. Informacje o sposobie komunikowania się Zamawiającego z Wykonawcami: 
Wszelkie zapytania związane z niniejszą procedurą należy kierować przed terminem składania ofert w formie elektronicznej na adres e-mail: anna.halama@pan.pl
 
9. Inne istotne postanowienia dotyczące prowadzonej procedury: 
1) Zamawiający zastrzega sobie możliwość tylko dokonania czynności szacowania wartości zamówienia na podstawie dokonanego rozeznania rynku w oparciu o złożone oferty do niniejszego Zaproszenia bez dokonania wyboru oferty i nieudzielenia zamówienia na podstawie niniejszego Zaproszenia do składania ofert; 
2) jeżeli w postępowaniu wpłyną dwie lub więcej ofert z taką samą ceną, Zamawiający wezwie do złożenia ofert dodatkowych, przy czym nie mogą one zawierać kwot wyższych od kwot zawartych w ofertach pierwotnych;
3) Zamawiający zastrzega sobie możliwość przesyłania dodatkowych pytań do złożonych ofert; 
4) Zamawiający zastrzega sobie prawo do negocjacji ceny złożonych ofert; 
5) dla Wykonawcy, który złoży najkorzystniejszą ofertę zostanie wystawione zamówienie na wykonanie usługi – z zastrzeżeniem pkt 9.1;
6) cenę oferty należy podać brutto w walucie polskiej (PLN); 
7) z Wykonawcą, który złoży najkorzystniejszą ofertę-najniższa cena, zostanie podpisana umowa na wzorze umowy obowiązującym u Zamawiającego.  
8) informujemy, że w niniejszej nie mają zastosowania przepisy ustawy z dnia 11 września 2019 roku – Prawo zamówień publicznych. 
 
9. 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 o 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:
1. Formularz ofertowy 
 

