Załącznik nr 5a  do Regulaminu

Numer sprawy: OG.26.1.2025      
Warszawa, dn. 18.11.2025 r.
Miejscowość i data


[bookmark: _Hlk209598596]ZAPROSZENIE DO SKŁADANIA OFERT 
w celu rozeznania rynku cen usług cateringowych 
z możliwością udzielenia zamówienia; 

dot. organizacji przez Oddział PAN w Gdańsku posiedzenia Kapituły Nagrody Naukowej Miasta  Gdańska im. J. Heweliusza za rok 2025 

1. Zamawiający: 
Polska Akademia Nauk 
Plac Defilad 1, 00-901 Warszawa 
gdansk@pan.pl

2. Opis przedmiotu zamówienia: 
kompleksowa usługa cateringu konferencyjnego w formie zimnego bufetu – szwedzkiego stołu dla 25 osób wraz z obsługą kelnerską (1 osoba), zawierająca oprócz zakupu towarów i przygotowania dań, dostawę, rozłożenie cateringu oraz posprzątanie
W ramach usługi zamawia się następujące menu oraz sposób serwowania:
- kawa z ekspresu lub w termosach min. (minimum) 200 ml/os. 
- herbata: mieszanka herbat w torebkach: czarna, zielona, owocowa, ziołowa, 2 torebki/os. oraz woda do samodzielnego zaparzenia herbaty min. 400 ml/os.
- dodatki do kawy i herbaty: mleko, śmietanka, cukier, cytryna
- woda mineralna butelkowana min. 330 ml: gazowana 1 szt./os., niegazowana 1 szt./os.
- soki owocowe (popularne smaki) NFC butelkowane, min. 125 ml., 1 szt./os.
- kanapki koktajlowe z wędliną i warzywami 1 szt./os.
- kanapki koktajlowe wegańskie 1 szt./os.
- mini tarty warzywne 1 szt./os.
- mini sałatki warzywne 1 szt./os.
- roladki z łososiem wędzonym w cieście francuskim 1 szt./os. 
- ciasta domowe: sernik 1 szt./os., ciasto owocowe 1 szt./os., babeczki/muffiny czekoladowe 1 szt./os. 
- mini deserki owocowe - 1 szt./os.
- powyższe menu serwowane na obrusach materiałowych, na zastawie ceramicznej /szklanej, z dołączonymi serwetkami papierowymi oraz dekoracją stołu, np. kwiatową (na stołach znajdujących się na miejscu)

3. Termin oraz miejsce realizacji zamówienia:
10 grudnia 2025 r., godz. 11:30 (catering gotowy) – 16:00 (rozpoczęcie sprzątania), Oddział PAN w Gdańsku: ul. Jaśkowa Dolina 31, 80-286 Gdańsk-Wrzeszcz

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

5. Kryteria oceny ofert: najniższa cena

6. Sposób przygotowania i złożenia oferty:
· Oferta powinna zawierać: wypełniony Formularz ofertowy – Załącznik nr 1 do niniejszego  Zaproszenia;
· Ofertę w postaci pliku pdf należy przesłać drogą mailową na adres: gdansk@pan.pl 
7. Termin składania ofert: do dnia 26 listopada 2025 r.

8. Informacje o sposobie komunikowania się Zamawiającego z Wykonawcami:
Wszelkie zapytania związane z niniejszą procedurą należy kierować przed terminem składania ofert do Oddziału PAN w Gdańsku, na adres e-mail: gdansk@pan.pl lub pod nr tel. 58 712 97 02. 

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) za wykonanie przedmiotu zamówienia Zamawiający zapłaci przelewem wynagrodzenie Wykonawcy za wykonanie usługi na wskazany rachunek bankowy Wykonawcy, w terminie do 21 dni od dnia otrzymania prawidłowo wystawionej faktury VAT,
3) wynagrodzenie Wykonawcy powinno zawierać wszystkie koszty związane z wykonaniem zamówienia,
5) Wykonawca pozostaje związany ofertą przez 30 dni (bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert),
6) 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,
7) Zamawiający zastrzega sobie możliwość przesyłania dodatkowych pytań do złożonych ofert oraz do wezwania Wykonawców o uzupełnienie dokumentów, o których mowa w pkt 6 niniejszego Zaproszenia,
8) Zamawiający zastrzega sobie prawo do negocjacji ceny złożonych ofert,
9) Wykonawcy, który złoży najkorzystniejszą ofertę – z najniższą ceną, Zamawiający wystawi  Zlecenie na realizację przedmiotu zamówienia z zastrzeżeniem pkt 9.1),
10) informuje się, że w niniejszej procedurze, do wyboru Wykonawcy, który złoży najkorzystniejszą ofertę 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 informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych przez Zamawiającego zawiera Klauzula informacyjna, stanowiąca załącznik nr 1 do niniejszego Zaproszenia[footnoteRef:1]. [1: ] 


Załączniki do Zaproszenia:
1. Załącznik nr 1 – Klauzula informacyjna
2. Załącznik nr 2 – Formularz ofertowy














Załącznik nr 1


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:

0. 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.
0. Kontakt do Inspektora ochrony danych to adres mailowy:  iod@pan.pl. 
0. 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
0. Dane osobowe Wykonawcy nie będą przekazywane do państwa trzeciego/organizacji międzynarodowej.
0. Dane osobowe Wykonawcy będą przetwarzane i przechowywane do momentu ustania obowiązku prawnego wynikającego z przepisów prawa.
0. 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.
0. 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.
0. Dane osobowe Wykonawcy nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym również w formie profilowania.
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