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Warszawa, dnia 15 marca 2019 r. 

 
 

ZAPYTANIE OFERTOWE  

W ramach projektu ”Wsparcie stanowisk pracy w UOKiK w 2019 r. nr POPT.01.02.00-
00-0251/19” na usługę gastronomiczną wraz z kalkulacją oraz propozycją menu dla 
uczestników konferencji organizowanej w dniach 15-16 kwietnia br. w Warszawie                      
w Centrum Szkoleniowo - Konferencyjnym UOKiK. 

                                               
 

I. ZAMAWIAJĄCY: 
Urząd Ochrony Konkurencji i Konsumentów 
00-950 Warszawa 
pl. Powstańców Warszawy 1 
 

II. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA 
Przedmiotem zamówienia jest usługa gastronomiczna wraz z kalkulacją kosztów, 
organizacją oraz propozycją menu dla uczestników konferencji. 
W tym momencie Zamawiający nie jest w stanie podać dokładnej liczby gości. 
Zapytanie ofertowe dotyczy szacunkowej liczby uczestników tj. 130 osób, niemniej 
Wykonawca powinien brać pod uwagę zorganizowanie usługi gastronomicznej 
zarówno dla 100 osób jak i 140 osób. Zamawiający potwierdzi listę gości najpóźniej 
do 11 kwietnia br.   
Wykonawca będzie zobowiązany do zapewnienia poczęstunku w formie bufetowej 
składającego się z lunchu zgodnie z terminami wskazanymi w zapytaniu.  
Wymogi: 

1. Zupa 300 ml / osobę – jeden rodzaj, 
2. Danie ciepłe 150-170g – 3 rodzaje (w tym jedno danie wegetariańskie), nie 

dopuszcza się dań w postaci mięsa mielonego/mielonej ryby), 
3. Dodatek ciepły (np. ryz, ziemniaki) 130-150g – 2 rodzaje, 
4. Sałatka (świeże warzywa) 150-170g – 2 rodzaje, 
5. Deser 150-170g – 2 rodzaje do wyboru w postaci ciast pieczonych, 
6. Napoje 0,5l/osobę – 2 rodzaje soków owocowych. 

Poczęstunek powinien być porcjowany w taki sposób, aby umożliwić uczestnikom 
spróbowanie każdego rodzaju z serwowanych dań, sałat, dodatków, deserów itd.  
 
Ponadto Wykonawca zobowiązuje się do  

1. zapewnienia niezbędnego wyposażenia w formie: 
 stołów bufetowych oraz stolików koktajlowych razem z eleganckimi, elastycznymi 

pokrowcami (np. streczowymi), w jednolitej kolorystyce białej lub czarnej; przy 
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czym liczba stołów bufetowych i stolików bufetowych powinna być dostosowana 
do liczby uczestników i możliwości aranżacyjnych miejsca, 

 niezbędnego sprzętu cateringowego, w tym odpowiedniej do liczby gości 
bemarów,  

 klasycznej zastawy bankietowej, tj. naczyń porcelanowych, z użyciem sztućców, 
szklanek z materiałów o jakości odpowiadającej stosownym przepisom, normom 
i standardom,  

 eleganckich serwetek papierowych. 
 

2. Zapewnienia obsługi na profesjonalnym poziomie serwisowym, 
dostosowanym do liczby uczestników, w tym: 

 obsługi kelnerów (eleganckie stroje, jednolite uniformy - kolorystyka: biel 
i czerń) i obsługi technicznej sprzętu cateringowego, bieżące uzupełnianie 
poczęstunku, 

 koordynatora usługi gastronomicznej ze strony Wykonawcy współpracującego 
z Zamawiającym na miejscu wydarzenia, 

 organizacji zaplecza gastronomicznego (Zamawiający udostępni pomieszczenie),  
 obsługę punktów gastronomicznych w tym systematyczne utrzymywanie porządku 

i zabranie ze sobą śmieci pozostałych po posiłkach i napojach oraz całego sprzętu 
cateringowego, 

 wizytówek z podpisem każdego dania/dodatku w bemarze. 
 
Ponadto Zamawiający informuję, że zapewni dostęp do przestrzeni, w którym będzie 
odbywała się usługa gastronomiczna na potrzeby montażu w dniu konferencji                      
od godz. 7:30. Start demontażu planowany jest po zakończeniu lunchu (przy czym 
ok. 15:30 – 16:00 przerwa w demontażu, w związku z zakończeniem konferencji – nie 
dopuszcza się prowadzenia demontażu w trakcie opuszczania przez uczestników 
konferencji). 
 
Kod zamówienia według Wspólnego Słownika Zamówień (CPV) 
55300000-3 usługi cateringowe 
 

III. TERMIN REALIZACJI ZAMÓWIENIA 
Termin realizacji zamówienia: 15 i 16 kwietnia 2019 r. Centrum Szkoleniowo - 
Konferencyjne UOKiK; 
15.04.2019 lunch w godzinach 13:00 – 14:00 (pełna gotowość na 15 min przed 
rozpoczęciem), 
16.04.2019 lunch w godzinach 13:00 – 13:45 (pełna gotowość na 15 min przed 
rozpoczęciem). 
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IV. WARUNKI UCZESTNICTWA 
 
O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy spełniający poniższe warunki: 
 
1.   Prowadzą działalność gospodarczą w zakresie objętym przedmiotem zamówienia. 
2.   Nie są powiązani z Zamawiającym osobowo lub kapitałowo, przy czym przez 

powiązania kapitałowe lub osobowe rozumie się wzajemne powiązania między 
Zamawiającym lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu 
Zamawiającego lub osobami wykonującymi w imieniu Zamawiającego czynności 
związane z przygotowanie i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy                      
a Wykonawcą, polegające w szczególności na:  

 uczestniczeniu w spółce, jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej,  
 posiadaniu co najmniej 5 % udziałów lub akcji,  
 pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, 

pełnomocnika,  
 pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub 

powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa drugiego stopnia lub 
powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, 
opieki lub kurateli. 
 

Zamawiający w celu potwierdzenia spełnienia w/w warunku wymaga 
przedłożenia oświadczenia stanowiącego załącznik nr 3 do zapytania ofertowego. 

3. W okresie ostatnich dwóch lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli 
okres prowadzenia działalności jest krótszy, w tym okresie – wykonali należycie 
co najmniej 2 usługi odpowiadające swoim rodzajem przedmiotowi zamówienia 
(oświadczenie stanowi Załącznik Nr 5 do zapytania ofertowego).  

4. Dysponują niezbędnym zapleczem technicznym, technologicznym oraz 
doświadczeniem  i potencjałem osobowym gwarantującym rzetelne wykonanie 
zamówienia.  

 
Do oferty należy załączyć następujące dokumenty:  

1. referencje potwierdzające należyte wykonanie usług, na które powołuje się 
Wykonawca. 

2. oświadczenia stanowiącego załącznik nr 3 do zapytania ofertowego 
dotyczącego powiązań kapitałowych. 

3. oświadczenia stanowiącego załącznik nr 5 do zapytania ofertowego 
dotyczącego wykonanych usług. 
 

 
V. INFORMACJA O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIĘ  

ZAMAWIAJĄCEGO Z WYKONAWCAMI 
 

1. Korespondencję dotyczącą zamówienia Wykonawca i Zamawiający mogą 
przekazywać drogą elektroniczną na adres: konferencjauoig@uokik.gov.pl. 
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2. Osobą uprawnioną do kontaktów z Wykonawcami jest Małgorzata Tomczak adres 
poczty elektronicznej – e-mail.: konferencjauoig@uokik.gov.pl. 

 
 

VI. TERMIN ZWIĄZANIA OFERTĄ 
Wykonawca jest związany ofertą do 16 kwietnia 2019 r. począwszy od dnia upływu 
terminu składania ofert.  
 

VII. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY 
 

1. Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty. 
2. Wykonawca ma prawo złożyć tylko jedną ofertę. W przypadku złożenia przez 

Wykonawcę więcej niż jednej oferty, żadna z ofert nie zostanie rozpatrzona                       
w dalszym badaniu. 

3. Oferta musi zawierać: 
1) oznaczenie Wykonawcy (nazwa i siedziba, NIP, REGON), 
2) datę sporządzenia oferty, 
3) cenę jednostkową netto, vat i cenę brutto oraz cenę całkowitą netto, podatek 

VAT oraz cenę całkowitą brutto, podaną cyfrowo i słownie, 
4) szczegółowe menu, 
5) podpis osoby upoważnionej do reprezentowania podmiotu lub upoważnionego 

pełnomocnika wraz z pieczątką imienną i firmową. 
 
Składając ofertę należy przedstawić szczegółowe menu – propozycja 1 
propozycja 2, uwzględniając rodzaje mięsa/ryb, sałat, dodatków, soków owocowych 
itp. Propozycje menu Wykonawca składa wraz z ofertą. Zamawiający zastrzega,                   
że przy podpisaniu umowy menu może być wymieszane z propozycji 1 i 2 lub przyjęte 
w całości zgodnie ze złożoną ofertą. 

 
4. Wykonawca może przed upływem terminu do składania ofert zmienić lub wycofać 

ofertę.  
5. Zamawiający informuje, iż oferty składane w zapytaniu ofertowym są jawne. 
7. Do oferty należy dołączyć:  

1) aktualny odpis z właściwego rejestru, albo aktualne zaświadczenie o wpisie                               
do ewidencji działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają 
wpisu do rejestru lub zgłoszenia do ewidencji gospodarczej, wystawione nie 
wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu złożenia oferty 

2)  dokumenty potwierdzające spełnienie warunków, o których mowa                                    
w Warunkach Uczestnictwa pkt 4 tj. referencje oraz oświadczenie o braku 
powiązań. 

3)   zaakceptowany wzór umowy.  
 

VIII. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKŁADANIA OFERT 
 

1. Oferty składa się za pomocą poczty elektronicznej na adres e-mail: 
konferencjauoig@uokik.gov.pl, lub poczty lub kuriera lub też można dostarczyć 
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osobiście do Kancelarii Urzędu Ochrony Konkurencji i Konsumentów                                      
pl. Powstańców warszawy 1, 00-950 Warszawa.  

2. Termin składania ofert upływa dnia 25 marca 2019 r. do godz. 16:15. 
3. Oferty, które wpłyną po terminie określonym w pkt 2 nie zostaną rozpatrzone.  

IX. OPIS SPOSOBU OBLICZANIA CENY OFERTY 
 

1. Cena brutto oferty powinna zawierać wszystkie koszty, jakie Zamawiający będzie 
musiał ponieść przy realizacji zamówienia z uwzględnieniem podatku od towarów 
i usług VAT, kosztów transportu do siedziby Zamawiającego, innych opłat                            
i podatków z uwzględnieniem ewentualnych upustów i rabatów. 

2. Zamawiający wymaga, aby wszystkie ceny były podane z zaokrągleniem do dwóch 
miejsc po przecinku zgodnie z matematycznymi zasadami zaokrąglania, tj.: 
1) ułamek kończący się cyfrą od 0 do 4 zaokrąglić należy w dół, 
2) ułamek kończący się cyfrą od 5 do 9 zaokrąglić należy w górę. 

3. Cena powinna być wyrażona w złotych polskich, nie dopuszcza się prowadzenia 
rozliczeń w walutach obcych. 

 
X. OPIS KRYTERIÓW I SPOSOBU DOKONYWANIA OCENY OFERTY 

 
1. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający będzie się kierował 

następującym kryterium: Cena oferty (X) –  100 % 
2. Do oceny poszczególnych ofert w zakresie kryterium cena oferty zostanie 

zastosowana metoda polegająca na porównaniu ceny badanej oferty z 
najtańszą spośród cen przedstawionych przez tych Wykonawców, których 
oferty zostały dopuszczone do oceny i spełniają warunki określone w zapytaniu 
ofertowym. 

 
Punkty będą liczone według wzoru:  
 
                    Cn 

X  =  -----------------------  x  100 (waga kryterium)  
                    Cb  
 

gdzie: X – liczba punktów w ramach kryterium ceny (obliczana do dwóch miejsc  
po przecinku) 
Cn – najniższa cena ofertowa brutto spośród ocenianych ofert  
Cb – cena brutto oferty ocenianej 

 
3. Dopuszcza się negocjowanie cen ofert z Wykonawcami, którzy złożyli oferty                        

w terminie wyznaczonym na ich składanie. Nie jest dopuszczalne by w efekcie 
negocjacji uzyskano cenę mniej korzystną niż złożona pierwotnie. 

 
 



 

6 

XI. INFORMACJA O FORMALNOŚCIACH, JAKIE POWINNY ZOSTAĆ DOPEŁNIONE                 
PO WYBORZE OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY 

 
1. W przypadku Wykonawcy, który uzyska najwyższą liczbę punktów Zamawiający 

zastrzega sobie konieczność uczestnictwa Wykonawcy w wizji lokalnej 
miejsca, gdzie będzie serwowana usługa gastronomiczna, w celu omówienia 
szczegółów, przed podpisaniem umowy.  

2. W przypadku uchylania się Wykonawcy od udziału w wizji lokalnej Zamawiający 
może odstąpić od podpisania umowy i dokonać wyboru oferty najkorzystniejszej 
spośród pozostałych ofert, bez przeprowadzenia ich ponownego badania i oceny. 

3. Przed zawarciem umowy Wykonawca, którego oferta została uznana 
za najkorzystniejszą, przekaże Zamawiającemu następujące informacje 
dotyczące: 

1) osób, które będą podpisywać umowę; 
2) osób do konsultowania spraw merytorycznych i koordynowania współpracy 

oraz kontroli przebiegu realizacji umowy. 
2. Nieusprawiedliwione niestawienie się Wykonawcy w wyznaczonym przez 

Zamawiającego terminie, Zamawiający traktować będzie jako nieprzystąpienie 
do zawarcia umowy z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy. 

3. Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana, będzie uchylał się                                 
od zawarcia umowy w sprawie zamówienia, Zamawiający może dokonać wyboru 
oferty najkorzystniejszej spośród pozostałych ofert, bez przeprowadzenia ich 
ponownego badania i oceny. 

 
XII. ISTOTNE POSTANOWIENIA UMOWY 

Realizacja zamówienia będzie odbywała się na podstawie podpisanej umowy, wzór 
umowy zawiera Załącznik nr 2 do zapytania. 
 

XIII. RODO 
KLAUZULA INFORMACYJNA dotyczy Wykonawców takich jak osoby fizyczne w tym 
osoby fizyczne prowadzące działalność gospodarczą. 

Państwa dane osobowe są przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b) i c) 
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 (RODO) w związku realizacją zadań wynikających z przepisów 
prawa powszechnie obowiązującego, w celu zebrania i oceny ofert, docelowo                      
do zawarcia umowy. Dane osobowe mogą być przekazywane innym podmiotom 
zgodnie z prawem Unii lub prawem krajowym. Okres przechowywania danych 
osobowych reguluje instrukcja kancelaryjna UOKiK ustalana zgodnie z ustawą z dnia 
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., 
poz. 217 z późn. zm.) i wynosi 5 lat (oferty niewykorzystane) oraz 10 lub 50 lat dla 
zawartych umów. Mają Państwo prawo do dostępu, sprostowania swoich danych 
osobowych, ograniczenia przetwarzania, przeniesienia oraz usunięcia danych gdy: 
dane nie są już niezbędne do celów, w których zostały zebrane, dane osobowe były 
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przetwarzane niezgodnie z prawem, dane osobowe muszą zostać usunięte w celu 
wywiązania się z obowiązku prawnego przewidzianego w prawie Unii lub prawie 
krajowym, a także do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych 
Osobowych. Niepodanie danych osobowych będzie skutkowało brakiem rozpatrzenia. 
Na podstawie danych osobowych nie są podejmowane zautomatyzowane decyzje,                 
w tym nie stosuje się profilowania. Administratorem danych osobowych zawartych                
w ofercie jest  Prezes Urzędu Ochrony Konkurencji i Konsumentów z siedzibą                         
w Warszawie (00-950), pl. Powstańców Warszawy 1. Dane kontaktowe Inspektora 
Ochrony Danych: iod@uokik.gov.pl. 
 
 

XIV.POSTANOWNIENIA KOŃCOWE 
1. Zamawiający dokona wyboru oferty najkorzystniejszej na warunkach 

określonych w zapytaniu ofertowym i przekaże oświadczenie o przyjęciu 
oferty wybranemu wykonawcy zamówienia. 

2. Od czynności dokonanych przez Zamawiającego w toku niniejszego 
postępowania, w tym czynności wyboru najkorzystniejszej oferty oraz 
zamknięcia postępowania, Wykonawcom nie przysługuje odwołanie. 

3. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowiązania Zamawiającego                    
do udzielenia zamówienia. Zamawiający zastrzega sobie prawo rezygnacji                     
z zamówienia, bez podania przyczyn. Oferentom nie przysługuje z tego tytułu 
roszczenie o zwrot poniesionych kosztów, w szczególności związanych                             
z przygotowaniem oferty. 

4. W sprawach nieuregulowanych w zapytaniu mają zastosowanie przepisy 
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2018 r. poz. 1025 
ze zm.). 

5. Załącznikami do niniejszego zapytania są: 
1) wzór oferty, 
2) wzór umowy, 
3) oświadczenie o braku powiązań kapitałowych, 
4) karta propozycji menu, 
5) oświadczenie dotyczące wykonanych usług. 

 
 
 


