[bookmark: _GoBack]Opis zakresu świadczeń objętych umową ramową

1. Przedmiotem zamówienia jest zawarcie umowy ramowej na świadczenie usług cateringowych w ramach organizowanych przez Zamawiającego wydarzeń, które będą odbywały się sukcesywnie na terenie miasta Poznania, w oparciu o odrębne zamówienia cząstkowe (na podstawie umów wykonawczych, sporządzonych 
na postawie wzoru stanowiącego załącznik do projektu umowy ramowej) Zamawiającego przesłane w formie elektronicznej m.in. Forum Administracji (600 osób, luty 2026 r.), Piknik Rodzinny (1000 osób, czerwiec 2026 r.) i inne mniejsze lub większe konferencje, wydarzenia.
2. Zamawiający zawrze umowę ramową z max 5 Wykonawcami, których oferty spełnią wszystkie wymagania zawarte w SWZ oraz którzy otrzymają najwyższą liczbę punktów na podstawie kryteriów wyboru wykonawców określonych w SWZ dotyczącej umowy ramowej. W przypadku złożenia ofert przez mniejszą liczbę Wykonawców, Zamawiający zawrze umowy ramowe ze wszystkimi Wykonawcami, których oferty nie będą  podlegać odrzuceniu. W umowach ramowych wskazane zostaną maksymalne ceny jednostkowe zawarte w ofertach (formularzu cenowym) Wykonawców, z którymi Zamawiający zawrze umowę ramową. Zamawiający jednocześnie wyjaśnia, że podane w formularzu cenowym ilości posiłków, produktów spożywczych oraz usług towarzyszących  zostały określone jako ilości szacowane 
na potrzeby wyliczenia maksymalnej wartości oferty wykonawcy złożonej na potrzeby umowy ramowej. W trakcie wykonywania zawartych umów ramowych, na potrzeby poszczególnych zaproszeń do złożenia oferty wykonawczej, Zamawiający wskaże konkretną ilość i rodzaj posiłków, produktów i usług towarzyszących, stosownie 
do swoich potrzeb, z uwzględnieniem i zastrzeżeniem ograniczeń maksymalnych wartości kwotowych określonych w zawartych umowach ramowych. Ostateczna ilość zamówionych i wykonanych usług na podstawie niniejszej umowy w całym okresie jej obowiązywania będzie uzależniona od rzeczywistych potrzeb Zamawiającego.
3. Po podpisaniu Umów ramowych,  Zamawiający będzie zapraszał każdorazowo 
do składania ofert w postępowaniu wykonawczym (zamówienia cząstkowe) Wykonawców, z którym zawarł umowy ramowe na wykonanie skonkretyzowanych usług cateringowych, zgodnie z potrzebami Zamawiającego. Na etapie składania ofert cząstkowych, zaoferowane przez zaproszonych Wykonawców ceny jednostkowe, 
nie mogą być wyższe niż ceny jednostkowe zaoferowane przez tych Wykonawców 
na etapie postępowania o zawarcie umowy ramowej (a jeśli ceny jednostkowe podlegały waloryzacji, to zaoferowane ceny nie mogą być wyższe 
od zwaloryzowanych cen jednostkowych). Oferty składane w postępowaniach wykonawczych przez zaproszonych Wykonawców zawierające cenę lub ceny jednostkowe wyższe od tych wynikających z ich formularza cenowego złożonego 
na etapie zawierania umowy ramowej zostaną odrzucone. Szczegółowe zasady zawierania umów wykonawczych zostały określone we wzorze umowy ramowej. 
4. Zaproszenie do składania ofert wykonawczych w postępowaniu wykonawczym zostanie przesłane do Wykonawcy za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres 
e-mailowy podany w umowie ramowej. Szczegółowe zasady udzielania zamówień cząstkowych w tym minimalne terminy składania ofert wykonawczych, zostały określone we wzorze umowy ramowej oraz jej załącznikach. 
5. Usługi cząstkowe objęte przedmiotem zamówienia będą świadczone w formie bufetu szwedzkiego (bufety), stolików koktajlowych, uroczystych kolacji (krzesła, stoły itp.), pikników, a także stołów pozwalających na spożycie posiłku osobom poruszającym 
się na wózku inwalidzkim. Zamawiający każdorazowo w zaproszeniu do składania ofert w postępowaniu wykonawczym określi formułę wydarzenia, z którą związana będzie usługa cateringowa.  
6. Usługi objęte przedmiotem zamówienia (stanowiące przedmiot poszczególnych postępowań wykonawczych) winny być świadczone zgodnie z wymogami jakościowymi i ilościowymi, określonymi w niniejszym opisie przedmiotu zamówienia oraz z wymogami szczegółowymi określonymi przez Zamawiającego w zaproszeniu, o którym mowa w pkt 8. 
7. Zamawiający będzie kierował zaproszenia do składania ofert wykonawczych (lub odpowiednio powiadomienie o wydarzeniu, w przypadku zawarcia umowy ramowej tylko z jednym wykonawcą) na potrzeby konkretnych wydarzeń w terminach umożliwiających przeprowadzenie postępowania i zawarcie umowy wykonawczej, adekwatnie do liczby uczestników.   Zamawiający podejmie starania, aby zapytanie ofertowe zostało przekazane do wykonawców z którymi zawarto umowy ramowej odpowiednio wcześnie przed planowanym terminem wydarzenia, nie później jednak niż: 
	1) 10 dni kalendarzowych w przypadku potrzeby zapewnienia usługi  dla grupy do 30
                osób,
	2) 15 dni kalendarzowych w przypadku zapewnienia usług dla grupy od 31 do 100
                osób,
	3) 30 dni kalendarzowych w przypadku zapewnienia usług dla grupy powyżej 100
                osób.       
Zamawiający zastrzega, iż w wyjątkowych, uzasadnionych sytuacjach, termin wysłania zaproszeń może być krótszy niż określony powyżej w pkt 1). W przypadku konieczności powtórzenia postępowania zmierzającego do zawarcia umowy wykonawczej  Zamawiający nie będzie związany terminami, o których mowa w pkt 1-3) powyżej. 
8. W treści każdego zaproszenia do składania ofert w postępowaniu wykonawczym (zwanego również zamówieniem cząstkowym) na realizację konkretnego wydarzenia, Zamawiający każdorazowo określi co najmniej:
1) datę wydarzenia,
2) maksymalną liczbę osób, które będą uczestniczyć w wydarzeniu,
3) miejsce wydarzenia,
4) rodzaj wydarzenia (np. uroczysta kolacja, piknik, konferencja, kongres),
5) liczbę zestawów zamawianych na potrzeby danego wydarzenia,
6) [bookmark: _Hlk199916209]godziny podawania poszczególnych posiłków oraz formy ich podawania, przy czym mogą one ulec zmianom po zawarciu umowy wykonawczej na warunkach w niej określonych, 
7) menu posiłku/ów, w tym posiłki wegetariańskie/wegańskie lub w zakresie  innych diet,
8) inne elementy np. świece zapachowe, kwiaty, stoły, obrusy, 
9) informacje o obsłudze kelnerskiej,
10) inne informacje dot. procedury składania ofert wykonawczych. 
9. [bookmark: _Hlk14906694]Zamawiający może, po zawarciu umowy wykonawczej, w ramach każdej usługi cząstkowej,  zmniejszyć nie więcej niż o 20% w stosunku do pierwotnej liczby uczestników, wskazanej w zaproszeniu do złożenia oferty w postępowaniu wykonawczym, liczbę osób uczestniczących w wydarzeniu lub ograniczyć rodzajowo nie więcej niż o 20% ilość posiłków, w terminie do 24 godzin przed rozpoczęciem realizacji  danego zamówienia cząstkowego, informując o tym Wykonawcę za pomocą poczty elektronicznej. W razie skutecznego powiadomienia, o którym mowa w zdaniu uprzednim, Wykonawca traci prawo do wynagrodzenia w części ulegającej ograniczeniu ilościowemu lub rodzajowemu.   
10. Zamawiający może, po zawarciu umowy wykonawczej, w ramach każdej usługi cząstkowej, zwiększyć nie więcej niż o 20% w stosunku do pierwotnej liczby uczestników, wskazanej w zaproszeniu do złożenia oferty w postępowaniu wykonawczym, liczbę osób uczestniczących w wydarzeniu lub zwiększyć rodzajowo nie więcej niż o 20% ilość posiłków, w terminie do 24 godzin przed rozpoczęciem realizacji danego zamówienia cząstkowego, informując o tym Wykonawcę za pomocą poczty elektronicznej. W razie skutecznego powiadomienia, o którym mowa w zdaniu uprzednim, wynagrodzenie Wykonawca ulegnie odpowiedniemu zwiększeniu 
na podstawie cen jednostkowych podanych przez Wykonawcę ofercie wykonawczej.  
11. Zamawiający będzie uprawniony do całkowitej, jednostronnej, rezygnacji z usługi cateringowej, objętej umową wykonawczą w razie zaistnienia szczególnych okoliczności m.in. choroba prelegenta lub inna ważna przyczyna, nie później niż na:
1) 3 dni kalendarzowe przed terminem wydarzenia - w przypadku usługi obejmującej
    grupę uczestników wydarzenia do 30 osób,
2) 5 dni kalendarzowych przez terminem wydarzenia - w przypadku usługi obejmującej 
    grupę uczestników od 31 do 100 osób.
3) 10 dni kalendarzowych przez terminem wydarzenia - w przypadku usługi
    obejmującej  grupę uczestników powyżej 100 osób.     
Rezygnacja przez Zamawiającego z usługi cateringowej objętej umową wykonawczą przekazana po upływie ww. terminów wymaga zgody Wykonawcy. 
Informacja o rezygnacji z usługi objętej Umową wykonawczą zostanie przekazana 
za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres Wykonawcy podany w Umowie. 
12. Zamawiający udostępni pomieszczenia, w których mają odbywać się wydarzenia 
w terminie uzgodnionym z Wykonawcą, jednak minimalnie 2 godziny, a maksymalnie 24 godziny przed rozpoczęciem danego wydarzenia.
13. Wykonawca zapewni dostawę posiłków i obsługę techniczną dla danego zamówienia cząstkowego (montaż, demontaż, ustawianie stołów, dostarczenie koszy do segregacji śmieci) najpóźniej na 45 minut przed rozpoczęciem  danego wydarzenia.
14. Wykonawca zapewni gotowość serwowanych zestawów na co najmniej 15 min przed wyznaczoną w zamówieniu cząstkowym godziną podawania poszczególnych posiłków. 
15. Zamawiający nie dopuszcza możliwości podania posiłków w ramach zamówień cząstkowych w kilku turach. Posiłki dla wszystkich uczestników muszą być zapewnione jednocześnie, chyba że ze względów organizacyjnych Zamawiający zadecyduje inaczej.
16. Każdorazowe zamówienie cząstkowe obejmować będzie usługi cateringowe dla min.
10 osób i nie więcej niż 1000 osób, w zależności od charakteru wydarzenia, którego dotyczy usługa cząstkowa, co będzie określał każdorazowo Zamawiający na etapie zaproszenia do złożenia ofert wykonawczych. Minimalna wartość pojedynczego  cząstkowego zamówienia będzie wynosić nie mniej niż 500,00 złotych netto.
17. Wykonawca zapewnia obsługę kelnerską (w liczbie co najmniej 1 osoba na 20 gości/uczestników, ale nie mniej niż 1 osoba na każdym spotkaniu przy liczbie uczestników mniejszej lub równej 20) w trakcie trwania całej usługi cząstkowej (w zależności od liczby osób i charakteru wydarzenia, którego dotyczy usługa cateringowa, co będzie określał każdorazowo Zamawiający). 
18. W przypadku obecności osób z niepełnosprawnościami lub szczególnymi potrzebami, kelner pomoże w zajęciu miejsca, wyborze i serwowaniu dań do stolika.
19. Zamawiający ma prawo zlecić zamówienie cząstkowe bez obsługi kelnerskiej, 
co zostanie określone przez Zamawiającego w zaproszeniu do złożenia oferty wykonawczej.  
20. W przypadku wydarzenia o charakterze międzynarodowym Wykonawca zapewni co najmniej 2 kelnerów posługujących się językiem angielskim na poziomie pozwalającym na swobodną komunikację z gośćmi.
21. Osoby świadczące usługę kelnerską będą posługiwały się językiem polskim w stopniu komunikatywnym, będą wyglądały schludnie, będą ubrane w jednakowe stosowne stroje, uwzględniające okoliczności świadczonej usługi - białe koszule, czarne spodnie/spódnica lub czarny fartuch; ubrania muszą być czyste, wyprasowane, nieuszkodzone. 
22. Zamawiający dopuszcza organizację nie więcej niż 3 zamówień cząstkowych polegających na świadczeniu usług cateringowych tego samego dnia, łącznie maksymalnie dla 1000 osób.
23. Zamawiający przewiduje realizację usług cateringowych 7 dni w tygodniu w godzinach 8.00 – 22.00. W wyjątkowych przypadkach godziny wydarzeń mogą być wydłużone, o czym Zamawiający powiadomi Wykonawcę najpóźniej jeden dzień roboczy przed wydarzeniem. Wykonawca nie może przerwać obsługi zamówienia w trakcie  realizacji usługi cząstkowej, a w przypadku przedłużającego się wydarzenia, godzinę zakończenia usługi ustala bezpośrednio z Zamawiającym.
24. Zamawiający w zaproszeniu do złożenia oferty wykonawczej może wymagać, aby Wykonawca zapewnił  stoły bufetowe pokryte czarnym materiałem typu stretch (nakładki elastyczne), stoliki koktajlowe w czarnych pokrowcach typu klepsydra – 
1 stolik koktajlowy na maksimum 6 osób, krzesła oraz stoły (stabilne, dostosowane swoim wyglądem i rozmiarem do rodzaju wydarzenia).
25. Obowiązkiem Wykonawcy jest zapewnienie naczyń do serwowania i elementów wystroju tj.
- naczynia do podawania na stołach kawy i wrzątku (chromowane termosy, minimum 
  jeden na 4 osoby), napojów zimnych (dzbanki, karafki) i na napoje (filiżanki,
  szklanki).
- zastawa, naczynia do serwowania potraw (wykonane z porcelany lub innego rodzaju
  ceramiki, nie mogą posiadać cech znacznego zużycia, pęknięć, uszczerbków itp.), 
- sztućce (metalowe, estetyczne, wolne od cech znacznego zużycia), 
- obrusy z materiału oraz serwetki (serwety materiałowe – estetycznie wyglądające,
   jednorodne, czyste, bez widocznych uszkodzeń tkaniny, wyprasowane, wielkością
  dopasowane do stołów), serwetniki i serwetki papierowe,
- posiadanie podczas realizacji usługi zapasu naczyń i sztućców m.in. 20%.
Stoły, przy których mają być spożywane posiłki, muszą być nakryte estetycznymi 
i wyprasowanymi obrusami. Wykonawca nie może używać obrusów jednorazowych 
i cerat. Wykonawca zobowiązany jest także do usunięcia obrusów zalanych lub zabrudzonych i zastąpienia ich nowymi w trakcie trwania cząstkowej usługi cateringowej. W zaproszeniu do złożenia oferty wykonawczej Zamawiający może dopuścić używanie naczyń ekologicznych lub plastikowych oraz naczyń jednorazowego użytku (forma świadczenia usługi – piknik).
26. Wykonawca zobowiązany jest uwzględniać uwagi Zamawiającego dotyczące menu, obsługi kelnerskiej, dekoracji florystycznej w trakcie realizacji usługi. 
27. Na wyraźne życzenie Zamawiającego zawarte w treści zaproszenia do złożenia oferty wykonawczej, Wykonawca zapewnia dekorację florystyczną na stołach bufetowych 
i stolikach koktajlowych, stołach itp. Dekoracja florystyczna musi być elegancka 
i nowoczesna, składać się ze świeżych kwiatów ciętych, kolorystycznie dopasowanych do wydarzenia, wystroju miejsca, w którym będzie realizowana usługa oraz 
do kolorystyki materiału pokrywającego stoły. Dekoracja florystyczna stołów bufetowych, koktajlowych i stołów musi być dostosowana do ich wielkości.
28. Wykonawca musi zapewnić wyposażenie odpowiednio dostosowane do podawania gorących potraw i napojów tj. dania gorące powinny być podawane w podgrzewanych lub trzymających ciepło chromowanych bemarach, woda do przygotowania herbaty, kawy powinna być podawana w chromowanych warnikach i dodatkowo również kawa w automatycznych ekspresach. Ilość ekspresów, nie mniej niż 1 na 20 osób. 
29. Każdorazowo Wykonawca zapewnia dla prelegentów wodę mineralną oraz wysokie szklanki.
30. Wykonawca odpowiada za czystość urządzeń gastronomicznych, w których przygotowywane będą posiłki, estetyczny wygląd i czystość zatrudnionego personelu oraz technologię przygotowywania i wydawania posiłków.
31. Napoje oraz potrawy zostaną wyraźnie opisane / oznaczone (czcionką bezszeryfową) 
i ustawione w sposób widoczny dla gości. W przypadku spotkań międzynarodowych - w języku polskim i angielskim. Zamawiający zastrzega możliwość zgłoszenia 
w zleceniu wykonania usługi, prośby o zastosowanie druku powiększonego lub wydruk etykiet/menu o zmienionym kontraście, w przypadku zgłoszenia udziału w Wydarzeniu osób z niepełnosprawnością wzroku.
32. W zakresie wskazanym w zaproszeniu do złożenia oferty wykonawczej, Wykonawca przygotuje wariant dania dla osób z dietami: posiłki wegetariańskie, posiłki wegańskie, posiłki z dietą bezglutenową i bezcukrową. Szczegóły dotyczące potraw z dietami,
 o których mowa powyżej zostaną uzgodnione z Wykonawcą w zamówieniu cząstkowym.
33. Potrawy wegetariańskie/wegańskie będą wyraźnie oznaczone. Zamawiający zastrzega możliwość zgłoszenia w zleceniu  cząstkowym, prośby o uwzględnienie szczególnych potrzeb żywieniowych wraz z liczbą uczestników zgłaszających taką potrzebę 
np. mleko bez laktozy, potrawa bezglutenowa etc. Produkty i dania uwzględniające szczególne potrzeby żywieniowe, również zostaną wyraźnie opisane.
34. Zamawiający zastrzega, że w razie zgłoszenia szczególnej potrzeby żywieniowej przez uczestnika spotkania, Wykonawca będzie zobowiązany dostarczyć dla takiej osoby posiłek zgodny z jej wymaganiami dietetycznymi.
35. Wykonawca zobowiązany jest do dbałości o porządek i czystość wokół miejsca świadczenia usługi przez cały czas trwania usługi.
36. Do obowiązków Wykonawcy należy również zapewnienie obsługi sprzątającej. Sprzątanie powinno się rozpocząć po zakończonym posiłku przez ostatnią osobę. Wykonawca zobowiązany jest do uprzątnięcia sprzętu, mebli itd., a także do zebrania i wywiezienia resztek jedzenia niezwłocznie po zakończeniu wydarzenia. Pozostawiona powierzchnia, w której odbywało się wydarzenie, powinna być czysta 
i nienaruszona.
37. Wszystkie odpady powstałe podczas realizacji zamówienia Wykonawca jest zobowiązany zagospodarować na własny koszt.
38. Na życzenie Zamawiającego, Wykonawca zapakuje nieskonsumowane produkty 
do ekologicznych opakowań jednorazowych i/lub również do naczyń/opakowań Zamawiającego.
39. Wszelkie czynności związane z ustawieniem i uprzątnięciem cateringu w obiekcie nie mogą zakłócać prowadzenia zajęć dydaktycznych.
40. Wykonawcy zobowiązani są do przygotowania posiłków przy użyciu produktów spełniających normy jakościowe produktów spożywczych, estetycznego podawania tych posiłków, przestrzegania przepisów prawnych w zakresie przechowywania 
i przygotowywania artykułów spożywczych – Ustawa z dnia 25 sierpnia 2006 r. 
o bezpieczeństwie żywności i żywienia (t.j. Dz.U. z 2023.1448 ze zm.).
41. Zamawiający zastrzega sobie w trakcie realizacji każdej umowy wykonawczej możliwość żądania od Wykonawcy dostępu do wszystkich atestów na surowce, urządzenia, sprzęt, naczynia, opakowania transportowe wykorzystywane w procesie przygotowania i transportu posiłków.
42. Wykonawca odpowiada za transport przedmiotu zamówienia oraz podanie go 
z wymogami sanitarnymi dotyczącymi żywności i żywienia, w szczególności zobowiązany jest do przestrzegania wymagań określonych w Ustawie 
o bezpieczeństwie żywności i żywienia (t.j. Dz.U. z 2023.1448 ze zm.). 
43. Cena jednostkowa przerwy kawowej, obiadu (lunch), kolacji, koktajlu, bankietu, sesji oraz welcome reception powinny zawierać wszystkie ewentualne dodatkowe koszty: przystosowanie powierzchni konsumpcyjnej (stoły, stoliki koktajlowe, ławy, krzesła), dekoracje florystyczne, zaplecza, transportu itp.
44. Dodatkowe wymagania – grill:
a) Zamawiający wymaga, aby produkty żywnościowe, z których będą przyrządzone dania 
w dniu świadczenia usługi, były świeże, najwyższej jakości oraz w terminie przydatności produktu;
b) [bookmark: _Hlk199918986]Wykonawca w ofercie cząstkowej, dotyczącej wydarzenia realizowanego 
w formule „grill” określi typ stosowanych urządzeń (rodzaj grilla) i przedstawi ewentualne zapotrzebowanie na zasilanie prądem podając parametry zasilania urządzenia;
c) Wykonawca zobowiązany jest do dbałości o porządek i czystość wokół miejsca świadczenia usługi przez cały czas trwania usługi.
d) Wykonawca zapewni świece zapachowe odstraszające komary oraz insekty 
(w ilościach określonych każdorazowo przez Zamawiającego w zaproszeniu 
do złożenia oferty wykonawczej);
e) Wykonawca zapewni koce (w ilości określonej każdorazowo przez Zamawiającego w zaproszeniu do złożenia oferty wykonawczej);
f) Wykonawca zapewni stoły, obrusy, ławki, parasole, namioty, zasłony (w ilościach określonych każdorazowo przez Zamawiającego w zaproszeniu do złożenia oferty wykonawczej);
g) Wykonawca dokona zabezpieczenia podłoża przed ewentualnym zabrudzeniem podczas przygotowania posiłków;
h) Wykonawca zapewni jednorazowe sztućce, talerzyki i kubeczki, papierowe serwetki (w ilościach określonych każdorazowo przez i na życzenie Zamawiającego, wyrażone w zaproszeniu do złożenia oferty wykonawczej);
i) Wykonawca zapewni wysokiej jakości obsługę kelnerską i kucharską oraz wszelkie pozostałe sprzęty niezbędne do wykonania usługi;
j) Wykonawca uporządkuje i sprzątnie miejsce, w którym odbyła się usługa 
po zakończeniu imprezy.
45. [bookmark: _Hlk201141636]Zamawiający wymaga aby pracownicy przygotowujący posiłki i obsługa kelnerska posiadali aktualne badania dla osób mających kontakt z żywnością.
46. Okres obowiązywania umowy ramowej: 12 miesięcy od dnia zawarcia ostatniej 
z umów ramowych z wybranymi w ramach postępowania Wykonawcami. Zamawiający poinformuje wszystkich wykonawców o dacie wejścia w życie umowy ramowej  tj. o dniu zawarcia ostatniej z umów ramowych. Umowy ramowe mogą ulec wcześniejszemu wygaszeniu na warunkach określonych we wzorze Umowy ramowej. 


