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Zapytanie ofertowe ZO/010/21
Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu zaprasza do składania ofert na 
Sukcesywne świadczenie usług cateringowych dla jednostek organizacyjnych 
Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu
1. ZAMAWIAJĄCY

UNIWERSYTET EKONOMICZNY W POZNANIU

Al. Niepodległości 10 

61-875 Poznań 

NIP: 7770005497

REGON: 000001525

2. 
TRYB UDZIELENIA ZAMÓWIENIA

Zapytanie ofertowe o wartości szacunkowej nieprzekraczającej równowartości 130 000 zł prowadzone zgodnie    z zarządzeniem nr 129/2020 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu z dnia 23 grudnia 2020 roku        w sprawie zasad  postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych na Uniwersytecie Ekonomicznym               w Poznaniu.
3. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

I. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA

1. Przedmiotem zamówienia jest sukcesywne świadczenie usług cateringowych dla jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu w terminie: od dnia zawarcia umowy do 31 grudnia 2021 roku w związku z planowanymi konferencjami, zakończeniem lub inauguracją studiów podyplomowych, roku akademickiego, spotkaniami seminaryjnymi, zebraniami komisji, spotkaniami wigilijnymi oraz innymi wydarzeniami odbywającymi się na terenie UEP stosownie do składanych sukcesywnie zapotrzebowani / zleceń oraz maksymalnie do wyczerpania kwoty umowy. Wszystkie usługi cateringowe będą świadczone na terenie obiektów należących do Zamawiającego, znajdujących się na terenie miasta Poznania
2. Szczegółowy opis menu i gramatur zamawianych usług cateringowych zawarty jest w formularzu ilościowo-cenowym – załączniku nr 2 do Zapytania Ofertowego.

3. Świadczenie usług cateringowych w ramach organizowanych przez Zamawiającego wydarzeń będzie odbywało się sukcesywnie, w oparciu o zlecenia Zamawiającego przesyłane w formie elektronicznej przez pracownika Działu Zamówień Publicznych na adres e-mail podany w umowie. Maksymalny termin określony przez Zamawiającego jako wymagany na złożenie zlecenia przed datą wydarzenia / świadczenia usługi to:
a) 6 dni roboczych, w przypadku gdy liczba gości przekracza 40 osób;

b) 4 dni robocze, w przypadku gdy zlecenie dotyczy organizacji przerwy kawowej oraz w przypadku, gdy liczba gości wydarzenia nie przekracza 40 osób.

4. Zamawiający każdorazowo zlecając wykonanie usługi określi w szczególności: datę, miejsce, godzinę, czas wydarzenia, przewidywaną liczbę uczestników, a także: szczegółowe menu, dodatkowe dyspozycje 
dotyczące m.in.: dostarczenia i/lub ustawienia stołów, rodzaju naczyń, zastawy stołowej i sztućców, dekoracji stołów, zakresu obsługi kelnerskiej.
5. Zamówienia będą realizowane w formie: pakietów lunchowych, bufetu szwedzkiego (bufety) i/lub stolików koktajlowych i/lub w formule restauracyjnej.

6. Wykonawca ma obowiązek skontaktowania się z organizatorem wydarzenia (dane kontaktowe podane 
w zleceniu) celem potwierdzenia otrzymania i przyjęcia zlecenia pocztą elektroniczną oraz uzgodnienia / doprecyzowania szczegółów organizacji wydarzenia w zakresie objętym przedmiotem zlecenia.

7. Każdorazowo, w przypadku zgłoszenia stosownej potrzeby przez organizatora wydarzenia, po otrzymaniu informacji o charakterze uroczystości, przewidywanej liczbie uczestników, oczekiwaniach dotyczących przebiegu szeroko pojętego świadczenia wskazanej usługi, Wykonawca zobowiązany będzie do pomocy w skomponowaniu optymalnego, szczegółowego menu dla całej uroczystości, z podziałem na poszczególne jej etapy (np. poszczególne przerwy kawowe, lunch/e, itd.). W ramach realizacji przedmiotu zamówienia Wykonawca wyznaczy osobę do kontaktu z przedstawicielami poszczególnych jednostek organizacyjnych Zamawiającego z podaniem aktywnego i dostępnego przez 7 dni w tygodniu  numeru telefonu oraz adresu poczty elektronicznej (e-mail).

8. W ramach realizacji poszczególnych zamówień Wykonawca zobowiązany jest do:
· przygotowania, dostarczenia i podania wyłącznie świeżych (przygotowanych tego samego dnia co świadczenie usługi cateringowej lub terminie zapewniającym ich bezwzględną świeżość i przydatność do spożycia), charakteryzujących się wysoką jakością w odniesieniu do użytych składników posiłków, 
w terminie (dzień, godzina, czas trwania) i miejscu, w którym będzie się odbywało wydarzenie,

· świadczenia usług wyłącznie przy użyciu produktów świeżych, spełniających normy jakości produktów spożywczych zgodnie z obowiązującymi przepisami dotyczącymi bezpieczeństwa żywności i żywienia oraz posiadających w odniesieniu do produktów przetworzonych (np.: kawa, herbata, cukier, ciastka kruche, soki, woda, mleko) datę przydatności do spożycia wygasającą nie wcześniej niż 1 miesiąc po dniu wykonania zamówionej usługi,

· podawania dań oraz napojów gorących o odpowiedniej temperaturze w momencie podania,

· przestrzegania aktualnych przepisów prawnych w zakresie przechowywania i przygotowania artykułów spożywczych, 

· świadczenia usług cateringowych z wykorzystaniem:

· czystych, nieuszkodzonych i wysterylizowanych białych, jednorakich podczas danego wydarzenia zastaw porcelanowych lub ceramicznych, odpowiednich naczyń szklanych, z użyciem sztućców platerowanych dla każdego z uczestników spotkania, naczyń wieloporcjowych (tace ze stali nierdzewnej, półmiski porcelanowe lub ceramiczne), dzbanków szklanych 

·  naczyń i sztućców cateringowych jednorazowych w 100% biodegradowalnych wg wskazań Zamawiającego przy poszczególnych zamówieniach, 

· bemarów niezbędnych do podawania potraw ciepłych, warników lub termosów do podania kawy i herbaty o pojemnościach i w ilości wskazanej przez zamawiającego. 

· jednobarwnych, wyprasowanych, bez śladów zagnieceń, wysterylizowanych obrusów wykonanych 
z bawełny oraz serwetek bawełnianych lub serwetek papierowych jednobarwnych lub ze wzorem wg wskazań Zamawiającego, 

· zabezpieczenia opakowań na nieskonsumowane potrawy;

· dostarczenia (oraz obsługi technicznej: montaż, demontaż, ustawienie) w odpowiedniej ilości stołów bufetowych oraz stolików koktajlowych, a także aranżacji i dekoracji stołów (w tym również świeże kwiaty cięte), koszy na śmieci w sposób uzgodniony z Zamawiającym i odpowiadający ogólnie przyjętym standardom, najpóźniej na 30 minut przed rozpoczęciem wydarzenia,

· dostarczenia niezbędnych przedłużaczy, kabli do podłączenia urządzeń grzewczych,

· zapewnienia odpowiednich urządzeń grzewczych niezbędnych do wykonania usługi (dania gorące będą wyłożone w naczyniach ustawionych na podgrzewaczach), zgodnie z warunkami ppoż. obowiązującymi na terenie Uczelni,

· zapewnienia obsługi kelnerskiej, technicznej, menedżerskiej, rozumianej jako działanie osoby lub osób odpowiedzialnych za rozmieszczenie potraw, ich uzupełnianie i podanie oraz sprzątanie w trakcie i po zakończeniu wydarzenia - w liczbie zapewniającej sprawną obsługę spotkania jak i prowadzenia ciągłego nadzoru nad realizacją zlecenia; osoby wykonujące obsługę kelnerską będą ubrane 
w jednakowe, stosowne stroje, uwzględniające okoliczności świadczonej usługi, białe koszule, czarne spodnie lub spódnice, czarne fartuchy. Ubrania muszą być czyste, wyprasowane, nieuszkodzone;

· świadczenia usług z wyłącznym udziałem osób posiadających aktualne badania sanitarno-epidemiologiczne;

· w przypadku wydarzenia o charakterze międzynarodowym co najmniej 2 kelnerów musi posługiwać się językiem angielskim na poziomie pozwalającym na swobodną komunikację z gośćmi w niezbędnym zakresie,

· estetycznego podawania posiłków oraz na życzenie organizatora wydarzenia opisania potraw w języku polskim, angielskim, niemieckim oraz oznaczenia potraw wegetariańskich lub wegańskich,

· zadbania, aby stoły z jedzeniem wyglądały czysto i schludnie przez cały czas trwania spotkania,

· zebrania stołów, naczyń i resztek pokonsumpcyjnych oraz przygotowania i pozostawienia do dyspozycji Zamawiającego  odpowiednio zapakowanej pozostałej części pożywienia w ciągu 30 do 60 minut po zakończeniu spotkania - w zależności od charakteru wydarzenia i uzgodnień z Zamawiającym,

· dostarczania pakietów lunchowych w czystych, estetycznych i zwrotnych - przy kolejnym świadczeniu usługi - koszach wielokrotnego użytku, oraz na życzenie zamawiającego pakowanie głównych produktów lunchowych w osobne jednorazowe opakowania.

· dbania o porządek i czystość wokół miejsca świadczenia usługi przez cały czas trwania usługi.
Wszelkie czynności związane z ustawieniem i uprzątnięciem cateringu w obiekcie nie mogą zakłócać prowadzenia zajęć dydaktycznych oraz innych wynikających z charakteru budynku użyteczności publicznej.

9. Zamawiający w załączniku nr 2 określił szczegółowe menu. Pozostałe, szczegółowe warunki realizacji usług określono w załączniku nr 3  (projekt umowy).
10. Ilości wymienione w załączniku nr 3  są szacunkowe i mogą ulec zmianie w zależności od bieżących potrzeb Zamawiającego. Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmniejszenia zakresu usług 
na zasdach wskazanych w projekcie umowy (załącznik nr 3).

11. Zamawiający dopuszcza możliwość (zmiany/zamiany) przekroczenia liczby poszczególnych pozycji formularza cenowego z zastrzeżeniem, iż łączna wartość zamówionego menu nie może przekroczyć kwoty określonej w umowie.

12. Wykonawcy należy się wynagrodzenie za rzeczywistą ilość podanych posiłków / dostarczonych pakietów lunchowych.
13. Zamawiający zastrzega sobie prawo do odwołania usługi cateringowej z przyczyn od niego niezależnych, 
o czym Wykonawca zostanie powiadomiony z co najmniej 24 godzinnym wyprzedzeniem w stosunku do terminu planowanego wydarzenia. Wykonawca nie może z tego tytułu występować wobec Zamawiającego z jakimikolwiek roszczeniami.
14. Zamawiający zastrzega sobie, w trakcie realizacji umowy, prawo dostępu do wszystkich atestów na surowce, urządzenia, sprzęt, naczynia, opakowania transportowe wykorzystywane w procesie przygotowania i transportu posiłków oraz wyrywkowej kontroli gramatury oraz jakości potraw w formie degustacji.
15. Zamawiający zastrzega możliwość dokonania nieznacznych przesunięć przerw w przypadku, gdy będzie tego wymagał przebieg uroczystości.
16. Wykonawca zobowiązuje się do wykonania usług objętych przedmiotem umowy z najwyższą sumiennością 
i starannością, z uwzględnieniem zawodowego charakteru prowadzonej działalności oraz poszanowaniem interesów Zamawiającego.

17. Wykonawca przejmuje pełną odpowiedzialność za jakość i terminowość świadczonych usług.

18. Wykonawca ponosi pełną odpowiedzialność za osoby, przy pomocy których realizuje przedmiot zamówienia i w razie powstania szkody zobowiązany jest do jej naprawienia na własny koszt.

19. Wykonawca odpowiada za właściwe zachowanie się osób wykonujących w jego imieniu przedmiot niniejszej umowy, na terenie należącym do Zamawiającego.

20. Wykonawca jest zobowiązany posiadać przez cały okres trwania umowy aktualną decyzję Powiatowego Lekarza Weterynarii o zatwierdzeniu zakładu do produkcji lub obrotu, określającą rodzaj i zakres działalności, lub decyzję Państwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego o zatwierdzeniu zakładu do wprowadzenia do obrotu produktów pochodzenia zwierzęcego, nieobjętego urzędową kontrolą organów Inspekcji Weterynaryjnej, określającą rodzaj i zakres działalności oraz aktualny dokument potwierdzający stosowanie wdrożonego systemu analizy zagrożeń i krytycznych punktów kontroli HACCAP, w skład którego wchodzi: GHP i GMP (Dobra Praktyka Produkcyjna i Dobra Praktyka Higieniczna - Podstawa prawna: ustawa z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczeństwie żywności i żywienia (Dz.U. z 2020 r. poz.2021) ustawa z dnia 16 grudnia 2005 r. o produktach pochodzenia zwierzęcego (Dz.U. z 2020 r. Nr 17 poz. 1753 z późn. zm.).

21. Zamawiający wymaga, żeby każdy samochód, którym będzie dostarczana żywność posiadał decyzję Państwowego Powiatowego Inspektoratu Sanitarnego stwierdzającą spełnienie warunków do higienicznego przewozu określonych produktów spożywczych. Zamawiający zastrzega sobie prawo do zażądania stosownego dokumentu w momencie dostawy produktów.

II NORMY I PRZEPISY WEDŁUG JAKICH MUSI BYĆ WYTWORZONY PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA.

Zamawiany i dostarczany przedmiot zamówienia musi być każdorazowo zgodny z:

1. Ustawą z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczeństwie żywności i żywienia (Dz. U. 2020 .poz. 2021.);

2. Ustawą z dnia 21 grudnia 2000 r. o jakości handlowej artykułów rolno–spożywczych (Dz. U. z 2021 r. Nr 630,);

3. Ustawą z dnia 16 grudnia 2005 r. o produktach pochodzenia zwierzęcego (Dz. U. z 2020 r., poz. 1753.);

4. Rozporządzeniem ministra zdrowia 8 grudnia 2011 roku w sprawie wykazu towarów, które podlegają granicznej kontroli sanitarnej (Dz. U. 2011, Nr 272, poz. 1612) ;

5. Ustawą z dnia 17 grudnia 2004 r. o rejestracji i ochronie nazw i oznaczeń produktów rolnych i środków spożywczych oraz produktach tradycyjnych (Dz. U. 2021, poz. 224.);

6. Rozporządzeniem Rady (WE) Nr 1234/2007 z dnia 22 października 2007 r. ustanawiającym wspólną organizację rynków rolnych oraz przepisy szczegółowe dotyczące niektórych produktów rolnych („Rozporządzenie o jednolitej wspólnej organizacji rynku”);

7. Rozporządzeniem (WE) Nr 178/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady Ministra dnia 28 stycznia 2002 r. ustalającym ogólne zasady i wymagania prawa żywnościowego, powołującym Europejski Urząd ds. bezpieczeństwa żywności oraz ustanawiającym procedury w zakresie bezpieczeństwa żywności;

8. Rozporządzeniem (WE) Nr 852/2004 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie higieny środków spożywczych;

9. Rozporządzeniem (WE) Nr 1935/2004 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 października 2004 r., w sprawie materiałów i wyrobów przeznaczonych do kontaktu z żywnością oraz uchylającym Dyrektywy 80/590/EWG I 89/109/EWG;

10. Rozporządzeniem Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 23 grudnia 2014 r. w sprawie znakowania poszczególnych rodzajów środków spożywczych (Dz. U. z 2015 r. poz. 29).
III.  Klauzula informacyjna z art. 13 RODO 

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 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) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej „RODO”, informuję, że: 

· administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu, al. Niepodległości 10, 61-875 Poznań;
· inspektorem ochrony danych osobowych na Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu jest dr hab. inż. Jacek Łuczak, prof. UEP, rodo@ue.poznan.pl, jacek.luczak@ue.poznan.pl, tel. +48 602 394 161;
· Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu związanym z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego ZO/010/21 realizowanym w trybie zapytania ofertowego;
· odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą osoby lub podmioty, którym udostępniona zostanie dokumentacja postępowania; 
· Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane, przez okres 4 lat od dnia zakończenia postępowania o udzielenie zamówienia, a jeżeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje cały czas trwania umowy;
· obowiązek podania przez Panią/Pana danych osobowych bezpośrednio Pani/Pana dotyczących jest wymogiem ustawowym, związanym z udziałem w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego; konsekwencje niepodania określonych danych wynikają z odrębnych przepisów;
· w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;
· posiada Pani/Pan:
· na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących;
· na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych**;

· na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO***;  

· prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO;
· nie przysługuje Pani/Panu:
· w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych;
· prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO;
· na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyż podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO. 
4. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA

           Od dnia zawarcia umowy  do 31 grudnia 2021 roku.

Dostawy winny być realizowane w terminie zgodnym ze złożoną ofertą  od momentu przesłanego za pomocą poczty elektronicznej (imienna skrzynka mailowa) zapotrzebowania, wystawionego przez osobę uprawnioną tj. pracownika Działu Zamówień Publicznych UEP. Osoby uprawnione do składania dyspozycji wskazane  zostały w treści umowy ( projekt umowy – załącznik nr 3 ).
5. DOKUMENTY, JAKIE WINIEN DOSTARCZYĆ WYKONAWCA, SKŁADAJĄC OFERTĘ
 Wypełniony i podpisany formularz ofertowy (załącznik nr 1 do Zapytania ofertowego).
 Wypełniony i podpisany formularz cenowy (załącznik nr 2 do Zapytania ofertowego).

6. WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU 
Wykonawcy przystepujący do udziału w ninejszym zapytaniu ofertowym muszą spełanić następujące warunki: 

1.Wykazanie wykonania w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy, to w tym okresie co najmniej dwóch zleceń obejmujących wykonanie usług cateringowych dla min. 200 osób.
Zamawiajcy dokona oceniy warunku na podstawie oświadczenia wykonawcy zawartego w formularzu ofertowy  - załącznik nr 1 
Zamawiający zastrzega sobie prawo żądania  na każdym etapie postępowania oraz w trakcie realizacji umowy udokumentowania przez Wykonawcę spełniania powyższego warunku.
      2. Wykazanie dysponowaniem osobami zdolnymi do wykonania zamówienia, w tym:  kucharzem legitymującym się wykształceniem o profilu związanym z gastronomią, z co najmniej 3 letnim stażem pracy na stanowiskach dotyczących zbiorowego żywienia.
Zamawiajcy dokona oceniy warunku na podstawie oświadczenia wykonawcy zawartego w formularzu ofertowy  - załącznik nr 1 

Zamawiający zastrzega sobie prawo żądania  na każdym etapie postępowania oraz w trakcie realizacji umowy udokumentowania przez Wykonawcę  spełniania powyższego warunku.
7. SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę, w której musi być zaoferowana tylko jedna cena. Złożenie większej liczby ofert spowoduje odrzucenie wszystkich ofert.

2. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych.
3. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych.

4. Ofertę należy sporządzić w języku polskim, na formularzu stanowiącym załącznik nr 1 i nr 2 do niniejszego Zapytania ofertowego.

5. Wykonawcy, którzy wspólnie ubiegają się o udzielenie zamówienia, ustanawiają pełnomocnika do reprezentowania ich w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo reprezentowania w postępowaniu                          i zawarcia umowy.

6. Wszelkie koszty związane z opracowaniem i dostarczeniem oferty oraz uczestnictwa w postępowaniu, niezależnie od wyniku postępowania, ponoszą Wykonawcy. Zamawiający nie odpowiada za koszty poniesione przez Wykonawców w związku z przygotowaniem i złożeniem oferty.

7. Oferta musi zawierać dane adresowe Wykonawcy wraz z danymi kontaktowymi (numer telefonu, adres e-mail) oraz dane osoby uprawnionej do reprezentowania Wykonawcy.
8. SPOSÓB POROZUMIEWANIA SIĘ ZAMAWIAJĄCEGO Z WYKONAWCAMI 

1. Postępowanie prowadzone jest w języku polskim w formie elektronicznej za pośrednictwem dedykowanej platformy zakupowej (dalej zwana „platformą”), na profilu nabywcy Zamawiającego: https://platformazakupowa.pl/pn/uep. 

2. Wnioski o wyjaśnienie treści niniejszego zapytania ofertowego należy przekazywać w formie elektronicznej za pośrednictwem platformy i formularza „Wyślij wiadomość” znajdującego się na stronie danego postępowania. Za datę przekazania (wpływu) oświadczeń, wniosków, zawiadomień oraz informacji przyjmuje się datę ich przesłania za pośrednictwem platformy poprzez kliknięcie przycisku „Wyślij wiadomość”, po których pojawi się komunikat, że wiadomość została wysłana do Zamawiającego. 

3. Zamawiający informuje, iż wszystkie informacje dotyczące niniejszego postępowania, w tym odpowiedzi na pytania, zmiana treści zapytania ofertowego, informacja z otwarcia ofert, rozstrzygnięcie bądź unieważnienie postępowania będzie przekazywał Wykonawcom w formie elektronicznej za pośrednictwem platformy oraz zamieszczał w sekcji „Komunikaty”. 

4. Wykonawca zobowiązany jest przekazywać dokumenty, oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje w sposób umożliwiający zapoznanie się przez Zamawiającego z ich treścią tj. od poniedziałku od piątku w godz. 7.30-15.30.

5. Postępowanie o udzielenie zamówienia prowadzi się w języku polskim.

6. Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego z pytaniami dotyczącymi treści niniejszego Zapytania ofertowego.

7. Pytania należy przesłać w terminie nie późniejszym niż dzień, w którym upływa połowa terminu składania ofert. Jeżeli pytanie wpłynie do zamawiającego po upływie wskazanego terminu, Zamawiający może pozostawić pytanie bez rozpoznania.

8. Zamawiający niezwłocznie udzieli wyjaśnień, zamieszczając treść pytania i odpowiedzi, bez ujawnienia źródła zapytania na stronie internetowej, na której zostało opublikowane niniejsze zapytanie ofertowe.

          9. W uzasadnionych przypadkach Zamawiający może przed upływem terminu składania ofert zmienić treść niniejszego zapytania ofertowego. Dokonaną w ten sposób zmianę Zamawiający niezwłocznie zamieści na stronie internetowej, w miejscu zamieszczenia zapytania ofertowego. Zmiana ta będzie wiążąca przy składaniu ofert.
        10. Jeżeli na skutek zmiany będzie konieczne wydłużenie terminu składania ofert, Zamawiający przedłuży ten termin o czas niezbędny na przygotowanie ofert.
9. OKRES WAŻNOŚCI OFERT 

Wykonawca związany jest złożoną ofertą przez okres 30 dni od terminu składania ofert.
10. SPOSÓB SKŁADANIA OFERT
1. Oferta wraz z dokumentami wskazanymi powinna być złożona za pośrednictwem: https://platformazakupowa.pl/pn/uep na stronie dotyczącej niniejszego postępowania. Składanie ofert w danym zapytaniu ofertowym nie wymaga od Wykonawcy założenia konta na platformie. Uwaga! Za datę przekazania oferty przyjmuje się datę jej przekazania w platformie poprzez kliknięcie przycisku “Złóż ofertę”, ewentualne dołączenie wymaganych przez Zamawiającego dokumentów i wyświetlenie się komunikatu, że oferta została złożona. Szczegółowa instrukcja dla Wykonawców dotycząca składania ofert znajduje się na stronie internetowej pod adresem: https://platformazakupowa.pl/strona/45-instrukcje. 

2. Dokumenty, które należy złożyć:

a) podpisany formularz oferty - Załącznik nr 1
b) podpisany formularz cenowy – załącznik nr 2 
Zamawiajcy informuje, iż należy posługiwać się numerem postępowania wskazanym przez Zamawiającego            w niniejszym zapytaniu ofertowym.
11.   TERMIN SKŁADANIA OFERT

1. Oferty należy składać nie później niż do 20 maja  2021 r. godz. 8:00.
2. Oferty złożone po terminie zostaną odrzucone.
3. Wykonawca może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać ofertę, wysyłając  wiadomość na adres: zp@ue.poznan.pl 
4. Zamawiający dokona oceny złożonych ofert pod względem ich zgodności z treścią niniejszego Zapytania ofertowego.

12. SPOSÓB POPRAWIANIA BŁĘDÓW W OFERTACH

1.Zamawiający jest uprawniony do poprawienia w tekście oczywistych omyłek pisarskich lub rachunkowych, niezwłocznie zawiadamiając o tym Wykonawcę drogą elektroniczną (zawiadomienie zostanie wysłane na adres mailowy podany w ofercie – załączniku nr 1 do niniejszego Zapytania ofertowego). Wykonawca w terminie do 3 dni od zawiadomienia może nie zgodzić się na dokonanie poprawek. Oferta w takim przypadku podlega odrzuceniu.

2. Zamawiający, poprawiając omyłki rachunkowe, uwzględnia konsekwencje rachunkowe dokonanych poprawek.

13. OPIS KRYTERIÓW I SPOSÓB OCENY OFERT

Jako kryterium oceny będą brane pod uwagę:

1. Cena oferty -- 95 pkt
2. Dostarczanie świeżych wyrobów cukierniczych wykonanych w dniu dostawy przez 7 dni w tygodniu – 5 pkt
Cena oferty 90 pkt 
Oferta zawierająca najniższą cenę otrzyma maksymalną liczbę punktów, a pozostałe

oferty proporcjonalnie mniej wg wzoru
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Gdzie :

OoC - ocena punktowa badanej oferty

Cmin - cena najniższa z ofert nieodrzuconych i gdy Wykonawca nie podlegał wykluczeniu z postępowania

            Co - cena badanej oferty podlegającej punktacji

Dostarczanie świeżych wyrobów cukierniczych wykonanych w dniu dostawy przez 7 dni w tygodniu – 5 pkt

Zamawiający mając na uwadze rangę i prestiż organizowanych imprez cateringowych oczekuje od Wykonawcy aby zamawiane wyroby cukiernicze były świeże i wykonane w dniu dostawy przez 7 dni w tygodniu. Jednocześnie, w związku z rozszerzeniem zakazu handlu o dalsze niedziele w roku 2021 r.  Zamawiający dopuści oferty przewidujące dostarczanie świeżych wyrobów cukierniczych wykonanych w dniu dostawy przez 6 dni w tygodniu przyznając odpowiednią ilość punktów  zgodnie z poniższym wzorem. 

Zamawiający punktować będzie kryterium pn. Dostarczanie świeżych wyrobów cukierniczych wykonanych w dniu dostawy przez 7 dni w tygodniu w następujący sposób:

Dostawy wyrobów z dnia wykonania usługi od poniedziałku do soboty – 0 pkt

Dostawy wyrobów z dnia wykonania usługi od poniedziałku do niedzieli – 5 pkt

Zamówienie, zostanie udzielone temu Wykonawcy, którego oferta uzyska największą ilość punktów (stosując stupunktową skalę ocen) z zaokrągleniem do dwóch miejsc po przecinku obliczoną wg poniższego wzoru:

OO = OOC + OŚW 

gdzie:


• Oo – całkowita ocena punktowa badanej oferty, po zaokrągleniu do dwóch miejsc po przecinku

• OoC – ocena punktowa badanej oferty w kryterium „cena”

• OŚW – ocena punktowa badanej oferty w kryterium „Dostarczanie świeżych wyrobów cukierniczych wykonanych w dniu dostawy przez 7 dni w tygodniu.”

Jeżeli nie można wybrać najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, że dwie lub więcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriów oceny ofert, Zamawiający spośród tych ofert wybiera ofertę z najniższą ceną, a jeżeli zostały złożone oferty o takiej samej cenie, Zamawiający wzywa wykonawców, którzy złożyli te oferty, do złożenia w terminie określonym przez Zamawiającego ofert dodatkowych
14. OCENA I WYBÓR NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

1. Ocena ofert ma charakter niejawny. Zamawiający dokona oceny ofert pod względem formalnym i merytorycznym zgodnie z zapisami niniejszego Zapytania ofertowego.

2. Zamówienie zostanie udzielone temu Wykonawcy, który spełni warunki udziału w  niniejszym postępowaniu, którego oferta nie będzie podlegała odrzuceniu oraz którego oferta uzyska największą ilość punktów z zaokrągleniem do dwóch miejsc po przecinku obliczoną wg wzoru wskazanego w pkt 12.
3. Oferta zostanie odrzucona, jeśli:

a) jej treść nie odpowiada treści niniejszego Zapytania ofertowego,

b) jej złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,
c) została złożona po terminie składania ofert,

d) jest niezgodna z obowiązującymi przepisami prawa,
e) Wykonawca nie wyraził zgody na poprawienie omyłki, o której mowa w pkt 12,
f) zawiera błędy w obliczeniu ceny, których nie można poprawić na podstawie 12.
4. Z tytułu odrzucenia oferty Wykonawcom nie przysługują żadne roszczenia przeciw Zamawiającemu.

5. Informacje dotyczące procesu oceny oraz wyboru ofert nie zostaną ujawnione Wykonawcom lub innym osobom niezaangażowanym oficjalnie w proces oceny i wyboru oferty.

6. Zamawiający może w toku badania i oceny ofert żądać od Wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert.
15. ISTOTNE POSTANOWIENIA 

1. O wynikach postępowania Wykonawcy zostaną poinformowani drogą e-mailową. 
2. Po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający informuje wybranego wykonawcę o terminie i miejscu podpisania umowy.
3. Zamawiający jest uprawniony do wyboru kolejnej najkorzystniejszej oferty w przypadku, gdyby Wykonawca, którego oferta została uznana za najkorzystniejszą, uchylał się lub odmówił podpisania umowy. 
4. Za uchylanie się od podpisania umowy Zamawiający uznaje w szczególności:

a) odmowę podpisania umowy;

b) niestawienie się bez usprawiedliwienia uprawnionego przedstawiciela Wykonawcy w terminie i miejscu 
wyznaczonym na podpisanie umowy.

16. POSTANOWIENIA KOŃCOWE
1.   Zamawiajcy wymaga, aby w okresie obowiązywania umowy Wykonawca posiadadał ważne ubezpieczenie od odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności związanej z przedmiotem zamówienia, na kwotę nie mniejszą niż 100.000,00 zł, aktualne w okresie realizacji zamówienia, którego dowód (polisę) przedłoży na żądanie Zamawiającego.
2. Zamawiający zastrzega sobie uprawnienie do zamknięcia postępowania bez dokonania wyboru oferty lub unieważnienia postępowania bez podawania przyczyn. W takim przypadku Wykonawcom nie przysługują żadne roszczenia względem Zamawiającego w przypadku skorzystania przez niego z któregokolwiek z powyższych uprawnień. W tym zakresie Wykonawcy zrzekają się wszelkich ewentualnych przysługujących im roszczeń.
……………………………………………………………                                          Załącznik nr 1 do Zapytania ofertowego ZO/010/21
 (pełna nazwa/firma)

……………………………………………………………

 (adres)

……………………………………………………………

 (NIP/PESEL)

……………………………………………………………

 (KRS/CEIDG)

reprezentowany przez:

……………………………………………………………

(imię i nazwisko) 

……………………………………………………………

(stanowisko/podstawa do reprezentacji)

FORMULARZ OFERTY 

Odpowiadając na publiczne ogłoszenie o zamówieniu w zapytaniu ofertowym pn.
 Sukcesywne świadczenie usług cateringowych dla jednostek organizacyjnych 

Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu
, składamy następującą ofertę:
1.Oferujemy realizację przedmiotu zamówienia, zgodnie z warunkami i na zasadach zawartych w ogłoszeniu                     o zamówieniu i we wszystkich załącznikach do niego. 

	Nazwa
	Cena netto


	Cena brutto



	Sukcesywne świadczenie usług cateringowych dla jednostek organizacyjnych 

Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu

	
	


Cena całkowita brutto słownie: ……………………………………………………………………………………..

Oświadczam, iż w okresie ostatnich ……………………… lat (należy wpisać  liczbę lat) wykonałem co najmniej ……….. zleceń (należy wpisać  liczbę zleceń) obejmujących wykonanie usług cateringowych dla min. ……………………. osób (należy wpisać  liczbę osób).
Oświadczam, iż dysponuję osobami zdolnymi do wykonania zamówienia, w tym:  kucharzem legitymującym się wykształceniem o profilu związanym z gastronomią, z co najmniej ……… letnim stażem (należy wpisać  ilość lat) pracy na stanowiskach dotyczących zbiorowego żywienia.
2. Oświadczam, że zapoznałam/em się z treścią zapytania ofertowego i nie wnoszę do niego zastrzeżeń oraz przyjmuję warunki w nim zawarte. W przypadku przyznania mi zamówienia, zobowiązuję się do zawarcia umowy, której projekt zawiera załącznik nr 3 do Zapytania ofertowego nr ZO/010/21. 

3. Przedmiot zamówienia wykonam sukcesywnie w terminie od daty zawarcia umowy do 31 grudnia 2021 r. 
4. Oświadczam, że uważam się za związanego niniejszą ofertą zgodnie z zapisami pkt. 9 Zapytania ofertowego 

5. Adres mailowy Wykonawcy do korespondencji …………………………………………………..……

6. Oświadczam też, że dane podane w formularzu są zgodne z prawdą. 
7.  Oświadczam, że wypełniłem obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO wobec osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio pozyskałem w celu ubiegania się o udzielenie zamówienia w niniejszym postępowaniu.
	…………………………………………
	…………………………………………
	…………………………………………

	     Miejscowość i data 
	Imię i nazwisko Wykonawcy 
	      Podpis Wykonawcy
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