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Zatgcznik nr 1

Opis przedmiotu zamoéwienia (OPZ)

1. Przedmiot zamodwienia

Przedmiotem Zamdwienia jest realizacja ustugi cateringowej w formie serwisu kawowego i
lunchu podczas spotkan informacyjnych, szkolen i innych wydarzen stacjonarnych i
hybrydowych organizowanych przez Zamawiajgcego.

2. Wytyczne ogdlne
2.1.  Termin realizacji umowy trwa 12 miesiecy od momentu zawarcia umowy (z
mozliwoscig przedtuzenia terminu realizacji, zgodnie z postanowieniami umowy).
2.2. Celem gtéwnym zamdwienia jest zapewnienie ustugi cateringowej na wydarzeniach
Zamawiajgcego, zgodnie z zapotrzebowaniem co do ilosci, oséb i formy wydarzenia:

2.2.1 Woyitacznie przy uzyciu produktéw spetniajgcych normy jakosci produktéw
spozywczych;

2.2.2 Zgodnie z przepisami prawnymi w zakresie przechowywania i przygotowania
artykutéw spozywczych (m.in. ustawy z dnia 25 sierpnia 2006r. o
bezpieczenstwie zywnosci i zywienia, Dz. U. Nr 171, poz. 1125 z pdzn. zm.);

2.3. Ustuga obejmuje kompleksowe przygotowanie, dowdz i podanie cateringu w formie
serwisu kawowego oraz lunchu. W trakcie realizacji zamodwienia wykonawca
zobowigzany jest do:

2.3.1. Wspdtpracy z Zamawiajgcym na etapach realizacji przedsiewziecia oraz z
Wykonawca Zamawiajgcego odpowiedzialnego za organizacje techniczng
wydarzenia, w zakresie uzgodnien co do miejsca realizacji cateringu oraz
doktadnego czasu wydawania poczestunku, positkdw jesli bedzie taka
koniecznos¢. Wszystkie dziatania Wykonawcy wymagajg zatwierdzenia przez
Zamawiajgcego, tj. rozmieszczenie cateringu w przestrzeni organizowanego
wydarzenia, kazdorazowej akceptacji menu.

2.3.2. Zachowania najwyzszej starannosci i dziatania zgodnie z najlepszg wiedza
i doswiadczeniem oraz zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym.
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2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Wykonawca jest zobowigzany do zapewnienia osobom z niepetnosprawnosciami,
w szczegolnosci:
2.4.1. Realizowania Przedmiotu zaméwienia zgodnie z ,, Wytycznymi w zakresie

realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb z

niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach

funduszy unijnych na lata 2014-2020" w szczegdlnosci okreslonych w Zatgczniku

nr 2 do ww. wytycznych - ,,Standardy dostepnosci dla polityki spdjnosci 2014-
2020”.
2.4.2. Wszystkie elementy dekoracyjne i uzytkowe przygotowane przez Wykonawce

powinny byc¢ dostepne dla wszystkich osob, w tym réwniez dostosowane do
zidentyfikowanych potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami. Oznacza to, ze
muszg by¢ zgodne z koncepcjg uniwersalnego projektowania, opartego na
nastepujacych regutach:
2.4.2.1. uzytecznos$¢ dla oséb o réznej sprawnosci,
2.4.2.2. elastycznosé w uzytkowaniu,
2.4.2.3. prosteiintuicyjne uzytkowanie,
2.4.2.4. czytelna informacja,
2.4.2.5. tolerancja na btedy,
2.4.2.6. wygodne uzytkowanie bez wysitku,
2.4.2.7. wielkos¢ i przestrzen odpowiednie dla dostepu i uzytkowania,
2.4.2.8. percepcja réownosci (projekt powinien minimalizowaé mozliwos¢
postrzegania indywidualnego jako dyskryminujgce).
Wykonawca odpowiada za wszelkie zobowigzania formalno — prawne wobec
podmiotdéw z nim wspdtpracujgcych, przy lub na rzecz realizacji niniejszego zamdwienia.
Strony zobowigzujg sie do biezgcej wspdtpracy w dobrej wierze i podejmowania
wszelkich czynnosci wymaganych dla zapewnienia prawidfowego wykonania
przedmiotu umowy.
Na kazdym etapie zamoéwienia Wykonawca zobowigzany jest do realizacji zadan
zgodnie z wymogami Zamawiajgcego, wskazanymi w dokumentacji niniejszego
zamowienia oraz ustaleniami podjetymi wspdlnie z Zamawiajgcym w trakcie fazy
przygotowan, realizacji umowy i rozliczenia zaméwienia.
Zamawiajgcy bedzie przekazywat plany organizacji wydarzen, z odpowiednim
wyprzedzeniem. Zamawiajgcy zastrzega, ze nie stanowig one zlecenia, a jedynie plany i
Wykonawcy nie przystuguje wynagrodzenie za realizacje produktéw z tego tytutu.

3. Zlecenia

3.1.
3.2

Zamawiajacy facznie zleci wykonanie produktéw okreslone w pkt. 8 OPZ.
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos$¢ rezygnacji z maksymalnie 15% wartosci
realizowanej umowy.


https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-realizacji-zasady-rownosci-szans-i-niedyskryminacji-oraz-zasady-rownosci-szans
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-realizacji-zasady-rownosci-szans-i-niedyskryminacji-oraz-zasady-rownosci-szans
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-realizacji-zasady-rownosci-szans-i-niedyskryminacji-oraz-zasady-rownosci-szans
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-realizacji-zasady-rownosci-szans-i-niedyskryminacji-oraz-zasady-rownosci-szans
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/55001/Zalacznik_nr_2_do_Wytycznych_w_zakresie_rownosci_zatwiedzone_050418.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/55001/Zalacznik_nr_2_do_Wytycznych_w_zakresie_rownosci_zatwiedzone_050418.pdf

3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

3.10.

Zamawiajacy deklaruje, ze szacowane ilosci poszczegdlnych produktow, okreslone w
pkt. 8 OPZ sg podane w przyblizeniu. Zastrzega sobie mozliwosci zmian ilosci
poszczegdblnych produktéw, przy zachowaniu catosciowej kwoty umowy.

Zlecenia beda realizowane sukcesywnie wedfug zapotrzebowania Zamawiajgcego.
Termin na ztozenie zamowienia przez Zamawiajgcego co do zasady nie bedzie krétszy
niz 5 dni kalendarzowych przed datg wydarzenia. Zamawiajgcy jednoczesnie zastrzega
sytuacje, w ktdrych bedzie koniecznos¢ zrealizowania wydarzenia w trybie pilnym
zgodnie z przestanym zleceniem.

Zlecenie na realizacje cateringu podczas kazdego wydarzenia bedzie obejmowato:
temat spotkania/wydarzenia, formute, miejscowosé, termin i godziny, program,
planowang liczbe uczestnikdw oraz produkt okreslony do realizacji.

W razie koniecznosci Wykonawca bedzie odpowiedzialny za zamdwienie dodatkowej
sali do wydania cateringu, jesli infrastruktura budynku, w ktérym bedzie organizowane
wydarzenie bedzie tego wymagata.

Wydarzenia mogg zostac zorganizowane na terenie catej Polski.

Wykonawca zorganizuje catering przy salach konferencyjnych w osobnej sali/ foyer
bezposrednio przy niej sgsiadujgcej lub innej bliskiej lokalizacji (tylko dla lunchu) w
ktérych Zamawiajacy lub odrebny Wykonawca na zlecenie Zamawiajgcego organizujg
wydarzenie.

Po stronie Wykonawcy nalezy zapewnienie organizacji w sposdb zgodny z aktualnymi
wymogami sanitarnymi obowigzujgcymi w czasie organizacji spotkania.

4. Personel

4.1.

4.2.

Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia na wytgcznosé do realizacji niniejszej
umowy personel niezbedny do realizacji:
Obowigzkowo: Koordynatora projektu (odpowiedzialnego za kontakt z Zamawiajgcym,
kompleksowa realizacje umowy, jej rozliczanie).
4.2.1. Do zakresu obowigzkéw Koordynatora projektu nalezy:
4.2.1.1. Kompleksowy nadzér na realizacja catej umowy zgodnie z opisem
przedmiotu zamowienia.
4.2.1.2. Odpowiedzialnos¢ za wspodtprace z Zamawiajgcym i wskazanym wczesniej
innym Wykonawcg Zamawiajgcego organizujgcym wydarzenie.
4.2.1.3. Odpowiedzialno$¢ za sprawozdawczo$¢ i rozliczenia realizacji umowy (w
tym m.in. nadzér nad przygotowaniem protokotow).
4.2.1.4. Koordynacja realizacji zlecern w tym biezgca informacja o propozycjach
menu i ustawieniu cateringu w przestrzeni wydarzenia do Zamawiajgcego.
4.2.1.5. Inne zadania wskazane przez Zamawiajgcego zwigzane z realizacjg
zamoéwienia.



4.2.1.6. Koordynator moze dodatkowo zapewni¢ obecnos¢ innego pracownika
podczas przygotowywania cateringu i jego realizacji na miejscu organizacji
wydarzenia do pomocy, ponoszac tym samym petng odpowiedzialnos¢ za
realizacje catego zlecenia.
4.3. Ponadto do kazdorazowego wydarzenia Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia:

4.3.1. co najmniej jednego dodatkowego pracownika do realizacji/obstugi cateringu,
jesli liczba uczestnikdw spotkania/wydarzenia nie przekracza 50 0sdb,

4.3.2. w przypadku, jesli liczba uczestnikow spotkania stacjonarnego/ wydarzenia
przekracza 50 oséb Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢, co najmniej dwdch
dodatkowych pracownikdw do realizacji/obstugi cateringu.

4.3.3. Podczas kazdego wydarzenia obecny bedzie koordynator projektu lub zgtoszony
wczesniej inny przedstawiciel Wykonawcy do pomocy.

5. Sprawozdawczosc i rozliczenia

5.1. Wykonawca kazdorazowo po zakoriczeniu spotkania przekaze Zamawiajgcemu
protokot z realizacji kazdego wydarzenia drogg elektroniczng (lub na zgdanie
Zamawiajgcego pocztg tradycyjng) z obrendowaniem jak w zleceniu.

5.2.  Zaakceptowane protokoty odbioru bedg podstawg do wystawienia faktur za realizacje
zleconej realizacji.

5.3. Zamawiajgcy z Wykonawcg bedzie sie rozliczat w systemie miesiecznym (po ostatnim
kalendarzowym dniu w miesigcu) wg zrealizowanych produktdow.

6. Produkt 1: Serwis kawowy

6.1. Wykonawca zapewni obstuge cateringowg, zgodnie z ponizszymi wymaganiami:

6.1.1. Wykonawca zorganizuje catering w pomieszczeniu, obszarze klimatyzowanym,
z dostepem do Swiatta dziennego jesli bedzie taka mozliwos¢ (preferowane).

6.1.2. Przerwa kawowa bedzie serwowana w osobnej sali/foyer bezposrednio
sgsiadujacej z salg konferencyjng, w ktérej odbywa sie spotkanie. W
przypadku koniecznosci uzycia oddzielnej sali, Wykonawca bedzie
odpowiedzialny za jej zapewnienie.

6.1.3. Serwis kawowy bedzie zapewniony na caty czas trwania kazdego wydarzenia.

6.1.4. Sala lub obszar w koto sali, w ktérej odbywac bedzie sie wydarzenie bedzie
dostepna od godzin porannych (co najmniej od godz. 8.00, m.in. ze wzgledu
na koniecznos$¢ odpowiedniego ustawienia przed rozpoczeciem wydarzenia)
do godzin popotudniowych, w wymiarze wystarczajgcym do wtasciwego
przygotowania wydarzenia oraz jego zakonczenia.



6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

6.1.9.

6.1.10.

Wykonawca zapewni ciggty serwis kawowy dla wszystkich uczestnikow
wydarzenia, zgodnie ze zleceniem. W ramach ciggtej przerwy kawowej beda
zapewnione: napoje gorgce, w tym herbata (co najmniej 3 rodzaje — czarna,
zielona, owocowa), kawa parzona z ekspresu, (dodatkowo: cytryna, mleko,
mleko roslinne, cukier), napoje zimne, w tym woda gazowana i niegazowana
(1 I na osobe), soki 100% owocowe, owoce ( sezonowe), ciastka (minimum 3
rodzaje ciastek, w tym minimum jedno bezglutenowe, w liczbie minimum 3 na
osobe), przekaski stone.

Liczba przygotowanego serwisu bedzie réwna tacznej liczbie wskazanej na
zleceniu, wraz z 10% rezerwa.

Catering zapewniony przez Wykonawce musi by¢ bezwzglednie swiezy, musi
charakteryzowac sie wysoka jakoscig zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w
zakresie $wiadczenia ustug gastronomicznych. Produkty przetworzone bedg
posiadaty termin przydatnosci do spozycia w dniu wydarzenia.

Wykonawca jest odpowiedzialny za zapewnienie i ustawienie niezbednych
stotéw i stolikdw koktajlowych, do ekspozycji serwisu i uzytkowania
uczestnikéw wydarzenia, ktdre bedg przykryte obrusami, pokrowcami w
jednolitym kolorze.

Wykonawca zapewni takze petng czystg zastawe stotowg (talerze porcelitowe,
sztucce, filizanki porcelitowe, szklanki, serwetki).

Wykonawca zapewni obstuge. Do zadan obstugi bedzie nalezato dbanie o
porzadek, w tym wymiana naczyn na czyste oraz regularne uzupetnianie
produktéw zaréwno przed, w trakcie oraz po wydarzeniu. Wykonawca
odpowiada za sprawng, profesjonalng, dyskretng i bezkolizyjng obstuge oraz
zapewnienie porzadku i czystosci w wykorzystywanej przestrzeni, jak rdwniez
zapewnienie estetyki wystawionych dan i ich temperature.

7. Produkt 2: Lunch

7.1. Wykonawca zapewni obstuge cateringowg, zgodnie z ponizszymi wymaganiami:

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

Wykonawca zorganizuje catering w pomieszczeniu, obszarze klimatyzowanym,
z dostepem do $wiatta dziennego jesli bedzie taka mozliwos$¢ (preferowane).
Lunch bedzie serwowany w osobne;j sali/foyer bezposrednio sgsiadujgcej z
salg konferencyjng, w ktérej odbywa sie spotkanie. W przypadku koniecznosci
uzycia oddzielnej Sali, Wykonawca bedzie odpowiedzialny za jej zapewnienie.
Sala lub obszar blisko sali, w ktdrej odbywac¢ bedzie sie spotkanie bedzie
dostepna od godzin porannych (co najmniej od godz. 8.00, m.in. ze wzgledu
na koniecznos$¢ odpowiedniego ustawienia przed rozpoczeciem wydarzenia)
do godzin popotudniowych, w wymiarze wystarczajagcym do witasciwego
przygotowania spotkania oraz jego zakoriczenia.



7.1.4. Lunch dla wszystkich uczestnikdw spotkan, zgodnie ze zleceniem. W ramach
lunchu Wykonawca zapewni co najmniej: 2 rodzaje zup, 4 rodzaje dan cieptych
(rybne, miesne, wegetarianiskie i weganskie), satatki, desery (wyroby
cukiernicze, owoce), soki owocowe, woda mineralna gazowana i niegazowana,
herbata i kawa z ekspresu wysokocisnieniowego. Menu powinno odpowiadaé
liczbie przewidzianych gosci oraz preferencjom zywieniowym. Przy kazdym
positku powinna znajdowac sie tabliczka ze sktadem dania oraz mozliwymi
alergenami.

7.1.5. Liczba przygotowanego serwisu bedzie rdwna tacznej liczbie oséb okreslonych
na zleceniu wraz z 10% rezerwa.

7.1.6. catering zapewniony przez Wykonawce musi by¢ bezwzglednie swiezy,
potrawy przyrzadzone w dniu $wiadczenia ustugi, muszg charakteryzowad sie
wysoka jakoscig zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie $wiadczenia
ustug gastronomicznych. Produkty przetworzone bedg posiadaty termin
przydatnosci do spozycia w dniu wydarzenia.

7.1.7. Wykonawca jest odpowiedzialny za zapewnienie i ustawienie niezbednych
stotéw i stolikdw koktajlowych, do ekspozycji serwisu i uzytkowania
uczestnikéw wydarzenia, ktére bedga przykryte obrusami, pokrowcami w
jednolitym kolorze.

7.1.8. Wykonawca zapewni takze petng czystg zastawe stotowg (talerze porcelitowe,
sztudce, filizanki porcelitowe, szklanki, serwetki).

7.1.9. Wykonawca zapewni obstuge. Do zadan obstugi bedzie nalezato dbanie o
porzadek, w tym wymiana naczyn na czyste oraz regularne uzupetnianie
produktdéw. Zaréwno przed, w trakcie oraz po wydarzeniu, Wykonawca
odpowiada za sprawng, profesjonalng, dyskretng i bezkolizyjng obstuge oraz
zapewnienie porzadku i czystosci w wykorzystywanej przestrzeni, jak réwniez
zapewnienie estetyki wystawionych dan i ich temperature.

8. Szacowana ilos¢ produktow

Nazwa produktu Sz(apc:)\glzlr:taéi‘:vo)éc’
Produkt 1: 10
Serwis kawowy dla 130 oséb
Serwis kawowy dla 100 oséb 10
Serwis kawowy dla 80 oséb 10
Serwis kawowy dla 50 oséb 15




Nazwa produktu

Szacowana ilos¢

(produktow)
Serwis kawowy dla 30 oséb 10
Produkt 2: 10
Lunch dla 130 oséb
Lunch dla 100 oséb 10
Lunch dla 80 oséb 10
Lunch dla 50 oséb 15

Lunch dla 30 oséb

10




