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Zasady udzielania zamówień na świadczenie usług cateringowych realizowanych 
na podstawie Umowy Ramowej Nr AEZ/365/S-001/154/2023, zawartej w dniu 08.05.2023 r. 

 

§ 1. 
Zasady udzielania zamówień na podstawie Umowy Ramowej 

1. Udzielanie zamówień na świadczenie usług cateringowych mających charakter świadczeń 
jednorazowych lub powtarzających się okresowo (cyklicznych), zwanych dalej „zamówieniami 
jednostkowymi” lub „postępowaniem wykonawczym”, następuje zgodnie z zasadami określonymi 
w Umowie Ramowej, stanowiącej Załącznik nr 1, a w zakresie nieuregulowanym, zgodnie z ustawą 
Prawo zamówień publicznych, zwanej dalej „ustawą Pzp”, z zastrzeżeniem ust. 2. 

2. Umowa Ramowa ma zastosowanie do świadczenia usług cateringowych, dla grupy uczestników 
określonego wydarzenia (o charakterze jednorazowym), o wartości usługi nie mniejszej niż 1000 
złotych brutto, ustalonej w oparciu o ceny maksymalne najkorzystniejszej z ofert złożonych przez 
Wykonawców, będących stroną Umowy Ramowej, z zastrzeżeniem ust. 3. 

3. Podstawą wszczęcia postępowania wykonawczego, jest wniosek złożony przez Wnioskodawcę w 
systemie Workflow, zaakceptowany przez Kanclerza Uczelni, zawierający w formie załączników nw. 
dokumenty określające przedmiot usług cateringowych, a mianowicie:  

1) Zaproszenie do złożenia oferty w postępowaniu wykonawczym, sporządzone wg wzoru stanowiącego 
Załącznik nr 2 (Załącznik 3 do Umowy Ramowej), w którym Wnioskodawca jest zobowiązany 
określić miejsce i termin świadczenia usługi lub usług o charakterze cyklicznym przewidywaną 
łączną liczbę uczestników wydarzenia/wydarzeń oraz usług dodatkowych (dodatkowej liczby 
kelnerów, stołów koktajlowych lub bankietowych i krzeseł, dodatkowych wymagań dotyczących 
aranżacji stołów, zastawy itp.), wyszczególnionych co do rodzaju i liczby, w formularzu cenowym, 
o którym mowa w pkt 2  lub informację o odstąpieniu  od niektórych wymagań określonych w § 4 
Umowy Ramowej np. wymogu dostawy stołów bufetowych, zastawy stołowej i innych. W 
przypadku usług cyklicznych dopuszczalnym jest określenie liczby spotkań jakich Wnioskodawca 
zamierza udzielić w okresie Umowy wykonawczej bez konieczności podania terminów tych 
spotkań. Postanowienia § 2 pkt 3 stosuje się odpowiednio, 

2) Formularz ofertowy w postępowaniu wykonawczym, sporządzony wg wzoru stanowiącego Załącznik 
nr 3 (Załącznik nr 3 do Umowy Ramowej), 

3) Formularz cenowy w postępowaniu wykonawczym, sporządzony wg wzoru stanowiącego Załącznik 
nr 4 (Załącznik nr 3 do Umowy Ramowej), szczegółowo określający wymagania dotyczące menu 
oraz usług dodatkowych, o których mowa w pkt 1.  

4. Nie załączanie do wniosku dokumentów, o których mowa w ust. 3 skutkować będzie cofnięciem 
wniosku celem jego uzupełnienia. Za prawidłowe sporządzenie opisu przedmiotu usług, zawartego w 
ww. dokumentach zamówienia oraz terminowe złożenie wniosku odpowiada Wnioskodawca. 
Wnioskodawca odpowiada również za zabezpieczenie środków finansowych na realizację usług 
cateringowych, co najmniej w wysokości ustalonej w oparciu o ceny maksymalne najkorzystniejszej z 
ofert złożonych przez Wykonawców, będących stroną Umowy Ramowej, z zastrzeżeniem ust. 3.  

5. Zestawienie ofert cenowych Wykonawców będących stroną Umowy Ramowej, stanowi Załącznik nr 5. 
Wpisanie wymaganej liczby pozycji menu w kolumnie oznaczonej kolorem żółtym, pozwoli na 
obliczenie przewidywanych kosztów realizacji zamówienia.  

6. Postępowanie wykonawcze, z zachowaniem zasad określonych w Umowie Ramowej, przeprowadza 
upoważniony pracownik Działu kompetencyjnego (Sekcji Rektorat, CD i CBI w Dziale 
Administracyjno-Gospodarczym-Kampusy), przy udziale osoby wskazanej przez Wnioskodawcę we 
wniosku złożonym w systemie Workflow.  

7. Postępowanie wykonawcze prowadzone jest przy użyciu środków komunikacji elektronicznej – 
Platformy zakupowej „ezamawiający” firmy Otwarty Rynek Elektroniczny S.A. – Marketplanet, zwanej 
dalej „Platformą”, dostępną pod adresem: https://wum.ezamawiajacy.pl. 

https://wum.ezamawiajacy.pl/
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8. Wyboru Wykonawcy określonego zamówienia jednostkowego w postępowaniu wykonawczym, 
dokonuje się w oparciu o oferty złożone przez Wykonawców, będących stroną Umowy Ramowej, 
zaproszonych do ich złożenia, za pośrednictwem Platformy. 

9. Za ofertę najkorzystniejszą uznaje się ofertę zawierającą najniższą cenę brutto. Co do zasady 
wyrażonej w Umowie Ramowej, Wykonawcy w postępowaniu wykonawczym nie mogą zastosować 
cen wyższych niż ceny maksymalne, określone w ofercie Wykonawcy, złożonej w postępowaniu 
prowadzonym w celu zawarcia Umowy Ramowej. 

10. W przypadku usług cateringowych dla grupy uczestników równej lub mniejszej niż 20 osób, 
Wykonawcy są uprawnieni do zastosowania maksymalnych cen jednostkowych pozycji menu oraz 
usług dodatkowych, o których mowa w ust. 3 pkt 1, powiększonych o 10% w stosunku do cen 
zaoferowanych w postępowaniu prowadzonym w celu zawarcia Umowy Ramowej.  Akceptacji wyboru 
oferty najkorzystniejszej dokonuje Kanclerz Uczelni, na wniosek osób, o których mowa w ust. 6. Wzór 
informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej lub o unieważnieniu postępowania, stanowi Załącznik 
nr 6. 

11. Umowę wykonawczą, sporządzoną przez pracownika Sekcji Rektorat, CD i CBI, odpowiednio dla 
jednorazowego świadczenia usług cateringowych lub usług świadczonych cyklicznie, w oparciu o wzór 
stanowiący Załącznik nr 7a lub Załącznik 7b (Załącznik nr 4a lub Załącznik 4b do Umowy Ramowej), 
parafowaną przez  Kwestora Uczelni, podpisuje Kanclerz Uczelni lub osoba upoważniona. 

12. Za realizację Umowy wykonawczej odpowiada osoba wskazana przez Wnioskodawcę, do obowiązków 
której należy sporządzenie i podpisanie Protokołu odbioru przedmiotu usług, (Załącznik nr 3 do 
Umowy wykonawczej), stanowiącego podstawę wystawienia faktury za świadczone usługi, którego 
kopia niezwłocznie przekazywana jest do Sekcji Rektorat, CD i CBI, odpowiedzialnej za zamieszczenie 
ogłoszenia o wykonaniu umowy w Biuletynie Zamówień Publicznych, zgodnie z postanowieniami art. 
488 ustawy Pzp. 

13. W przypadku zaistnienia nieprawidłowości w realizacji zamówienia, Wnioskodawca w uzgodnieniu z  
Działem kompetencyjnym (Sekcją Rektoratu, CD i CBI), sporządza raport z realizacji zamówienia, 
stosownie do postanowień art. 446 ustawy Pzp.  

14. W przypadku problemów natury proceduralnej (formalno-prawnej) wsparcia udziela Biuro Zamówień 
Publicznych.  

 
§ 2.  

Terminy 

Dla realizacji określonego zamówienia jednostkowego, w sposób zgodny z postanowieniami Umowy 
Ramowej, wymaganym jest zachowanie nw. terminów: 

1) Wnioskodawca, zobowiązany jest wystawić wniosek w systemie Workflow nie później niż na 21 dni 
przed wymaganym terminem świadczenia usługi.  

2) pracownik Działu kompetencyjnego (Sekcji Rektoratu, CD i CBI), prowadzący postępowanie 
wykonawcze, w uzgodnieniu z osobą odpowiedzialną za realizację zamówienia ustala termin na 
złożenie ofert, przy czym termin ten nie może być krótszy niż 3 dni od dnia przekazania Zaproszenia  
Wykonawcom za pośrednictwem Platformy; 

3) w przypadku usług świadczonych cyklicznie, dla których nie jest możliwe na etapie prowadzonego 
postępowania określenie terminu lub miejsca świadczenia poszczególnych wydarzeń, osoba 
wskazana jako właściwa dla realizacji zamówienia ze strony Zamawianego, zobowiązana jest na co 
najmniej 5 dni przed planową usługą poinformować Wykonawcę, na piśmie, o terminie i miejscu 
określonego spotkania; 

4) zgodnie z postanowieniami Umowy wykonawczej, najpóźniej na 3 dni przed terminem wykonania 
usługi Wnioskodawca jest uprawniony do dokonania zmiany terminu i miejsca realizacji przedmiotu 
umowy, a także może dokonać ograniczenia lub zwiększenia zakresu świadczonych usług (zmiany 
liczby poszczególnych pozycji menu), stosownie do ostatecznej liczby uczestników, poprzez złożenie 
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Wykonawcy oświadczenia, z zastrzeżeniem, że w przypadku ograniczenia lub zwiększenia zakresu 
tego świadczenia, wartość zmiany, w ujęciu wartościowym, nie może przekroczyć 30% ceny, 
określonej w Formularzu cenowym w postępowaniu wykonawczym (Załączniku nr 3). W takim 
przypadku Strony Umowy wykonawczej, zobowiązane są do zawarcia stosownego aneksu do umowy. 
Postanowienia § 1 ust. 11 i 12  stosuje się odpowiednio. 

 
§ 3. 

Postanowienia końcowe 

1. Zważywszy, że w trakcie realizacji określonego zamówienia mogą powstać problemy natury formalno-
prawnej lub związane z obsługą wniosku w systemie Workflow lub zawarciem umowy, a także 
postępowanie może podlegać unieważnieniu, wniosek winien być wystawiony niezwłocznie po 
ustaleniu warunków realizacji usługi cateringowej. 

2. W przypadku gdy w prowadzonym postepowaniu wykonawczym nie zostaną złożone żadne oferty lub 
wszystkie oferty będą podlegały odrzuceniu i w konsekwencji zajdzie konieczność unieważnienia 
postępowania, wniosek zrealizuje Wnioskodawca, z zachowaniem zasad określonych w regulaminie 
wewnętrznym dotyczącym udzielania zamówień bez stosowania przepisów ustawy Pzp, z 
zastrzeżeniem, że pierwotne warunki zamówienia nie zostaną w istotny sposób zmienione.  

       
         
 
 
 
 

KANCLERZ 
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