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Nr sprawy: BK1/2025       Załącznik do Ogłoszenia 
 

Instrukcja dla wykonawców 
 
Niniejsze postępowanie jest prowadzone w formie zapytania ofertowego dla zamówień o 
wartości powyżej 50 000 złotych, z zachowaniem zasady konkurencyjności w związku z 
realizacją projektu „Wygrana Rodzina w Szczecinie” nr FERS.05.01-IZ.00-0051/24 w 
ramach Programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Społecznego 2021-2027. Do 
niniejszego zapytania ofertowego nie stosuje się ustawy z dnia 11 września 2019 r. - 
Prawo Zamówień Publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320).  
 
Rozdział I. Opis przedmiotu zamówienia 
 
PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA  

Przedmiotem zamówienia jest „Świadczenie kompleksowej usługi cateringowej” 
obejmującej zimny bufet dla 75 uczestników trzech warsztatów/spotkań - dla średnio 
25 osób w ramach jednego spotkania, realizowanych w Szczecinie w ramach 
projektu „Wygrana Rodzina w Szczecinie” nr FERS.05.01-IZ.00-0051/24, 

 w terminach: 

 9.04.2025r. 

 14.04.2025r. 

 24.04.2025r. 

Dopuszczalna jest zmiana terminu w uzgodnieniu z Wykonawcą 

Zimny bufet obejmie co najmniej: 

1) Napoje ciepłe i dodatki do napojów:  
 świeżo parzona naturalna kawa ziarnista w ilości umożliwiającej przygotowanie 

min. 2 kaw na osobę (Wykonawca zapewni co najmniej 1 ekspres ciśnieniowy o 
zwiększonej wydajności z młynkiem do mielenia kawy), 

 mleko do kawy (serwowane w mlecznikach) w ilości co najmniej 20g na osobę, 
 herbata ekspresowa do wyboru (min. 3 rodzaje herbat), min. 2 szt. na osobę z 

zapewnieniem warnika z gorącą wodą, 

 cytryna, min. 12 szt. (pokrojona w plastry),  



 

2 
 

 cukier oraz słodzik; 
2) Napoje zimne: 

 woda (z dystrybutorów wody pitnej podawana w szklanych dzbankach, w ilości co 
najmniej 0,5 l na osobę) 

3) Słone i słodkie przekąski typu paluszki lub kruche ciastka (gramatura porcji na 
osobę nie mniej niż 100g), 

4) Przekąski zimne (tzw. „finger food”): mini kanapeczki konferencyjne/ bankietowe, 
dekorowane (min. 3 szt. na osobę – gramatura porcji na osobę nie mniej niż 
150g),  

Wykonawca musi zapewnić realizację przedmiotu zamówienia zgodnie z następującymi 
zasadami: 
1.  Miejsce realizacji: Dom Kultury Skolwin, ul. Stołczyńska 163, Szczecin. 
2.  Zimny bufet należy zapewnić w przerwie między zajęciami, trwającej ok. 20-30 

minut. Szczegóły do uzgodnienia z Zamawiającym przed realizacją usługi. 
3. Wykonawca zobowiązany jest stosować się do wszelkich uwag i zaleceń 

Zamawiającego w kwestiach technicznych i organizacyjnych.  
4.  W porozumieniu z Zamawiającym, Wykonawca przygotuje posiłki dla osób ze 

szczególnymi potrzebami np.: posiłki wegetariańskie, wegańskie, posiłki z dietą 
bezglutenową i bezcukrową. Szczegóły dotyczące potraw wegańskich, 
bezglutenowych i bezcukrowych zostaną uzgodnione z Wykonawcą w terminie 
późniejszym. 

5. Jedzenie i napoje muszą być serwowane w naczyniach wielorazowego użytku, do 
ponownego wykorzystania, np. szklanych lub ceramicznych; nie jest dozwolone 
używanie plastikowych naczyń lub sztućców. 

6. Koszt za usługę brutto powinien zawierać wszystkie ewentualne dodatkowe koszty: 
zapewnienie urządzeń, naczyń, przystosowanie powierzchni konsumpcyjnej, 
transport, sprzątnięcie po usłudze itp. 

7. KOD CPV: 55321000-6 Usługi przygotowania posiłków; 
  55521200-0 Usługi dowożenia posiłków; 
  55520000-1 Usługi dostarczenia posiłków. 

 
Rozdział II. Forma oferty 

 
1. Wykonawca sporządzi ofertę zgodnie z wymaganiami Instrukcji. 
2. Oferta cenowa musi zostać sporządzona na formularzu oferty stanowiącym załącznik 

nr 1 do Instrukcji dla wykonawców.  
3. Oferta musi być sporządzona na piśmie, czytelnie, w języku polskim. 
4. Oferta musi być podpisana przez osoby upoważnione do składania oświadczeń woli 

w imieniu Wykonawcy. Pełnomocnictwo do podpisania oferty musi być dołączone do 
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 oferty, o ile nie wynika ono z innych dokumentów złożonych przez Wykonawcę lub 
rejestrów publicznych. Pełnomocnictwo należy złożyć w oryginale lub kopii notarialnie 
poświadczonej. 

5. Wykonawca składa tylko jedną ofertę. 
6. Oferta musi obejmować całość zamówienia, nie dopuszcza się składania ofert 

częściowych. 
7. Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty. 
8. Wykonawca nie może wprowadzić zmian do oferty oraz wycofać jej po upływie 

terminu składania ofert.  
9. Zamawiający zabrania jakichkolwiek modyfikacji treści dokumentów, za wyjątkiem 

miejsc służących do wypełnienia oferty. 
10. Jakiekolwiek odstępstwo od wyżej opisanego sposobu przygotowania oferty jest 

równoznaczne z jej odrzuceniem, ze względu na niespełnienie kryteriów formalnych. 
11. Zamawiający zastrzega sobie prawo przedłużenia terminu składania ofert oraz do 

unieważnienia zapytania bez ponoszenia jakichkolwiek skutków prawnych i 
finansowych.  

12. Do upływu terminu składania ofert Zamawiający zastrzega sobie prawo zmiany lub 
uzupełnienia treści niniejszego zapytania ofertowego. 

13. Wymagania wobec Wykonawcy: Gwarantowanie wysokiej jakości świadczonych 
usług oraz dysponowanie potencjałem technicznym (w tym zapleczem do 
przewożenia cateringu) i osobami zdolnymi do wykonania zamówienia.   

14. Wykonawca do oferty dołącza: 
a) pełnomocnictwo osób podpisujących ofertę w imieniu Wykonawcy – o ile nie 

wynika z innych załączonych dokumentów, 
b) oświadczenie o spełnieniu wymagań oraz braku występowania powiązań i braku 

konfliktu interesów na załączniku nr 2 do Instrukcji dla wykonawców. 
c) oświadczenie o braku podstaw do wykluczenia z powodów, o których mowa w 

art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w 
zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie 
bezpieczeństwa narodowego (Dz. U. z 2024 r. poz. 507 z późn. zm.) na 
załączniku nr 2 do Instrukcji dla wykonawców. 

 
15. Miejsce i termin składania ofert: 

a) Termin składania ofert upływa 31.03.2025 r. o godzinie 09:00.  
b) Ofertę należy złożyć poprzez Bazę Konkurencyjności BK2021 

https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/  
zgodnie z instrukcją zamieszczoną na Bazie Konkurencyjności. 

c)  Oferta jest składana w: 

 formie elektronicznej (w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego); 
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 postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym (w rozumieniu ustawy z 
17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących 
zadania publiczne). 

d)  Poszczególne oświadczenia i dokumenty muszą być złożone:  
- w oryginale (jeżeli zostały złożone lub wystawione w formie elektronicznej lub 
postaci elektronicznej) lub  
- w formie skanu (elektronicznego odwzorowania) dokumentu wystawionego w 
postaci papierowej opatrzonego przez Wykonawcę kwalifikowanym podpisem 
elektronicznym lub podpisem zaufanym.  

e) Za datę przekazania oferty przyjmuje się datę jej przekazania na platformę 
BK2021.  

f) Oferta powinna być podpisana przez osobę/y uprawnione do składania 
oświadczeń woli w imieniu Wykonawcy, wg dokumentów rejestrowych lub 
właściwego pełnomocnictwa dołączonego do oferty. 

  
 

Rozdział III. Ocena ofert. Odrzucenie oferty. Unieważnienie postępowania 
 
1. Zamawiający dokona wyboru oferty na podstawie kryterium: cena 100 %, według 

poniższego wzoru: 
 

                  najniższa cena ofertowa  
     C = ------------------------------------------------------------------------------------------- x 100 pkt  
                       cena ofertowa w ofercie ocenianej  
 

                 
2. Zamawiający może poprawić w treści oferty następujące omyłki: 

1) oczywiste omyłki pisarskie, 
2) oczywiste omyłki rachunkowe, 
3) inne omyłki polegające na niezgodności oferty z Instrukcją, niepowodujące 

istotnych zmian w treści oferty. 
3. Zamawiający odrzuci ofertę Wykonawcy w sytuacji, gdy: 

1) jej treść jest sprzeczna z treścią Ogłoszenia lub Instrukcji; 
2) jej złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów o 

zwalczaniu nieuczciwej konkurencji; 
3) zawiera błędy w obliczeniu ceny; 
4) jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów. 

4. Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia niniejszego postępowania w 
formie zapytania ofertowego bez podania przyczyny. 
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Rozdział IV. Wyjaśnienia treści Ogłoszenia i Instrukcji oraz sposób 
porozumiewania się wykonawców z zamawiającym 
 
1. Zamawiający urzęduje od poniedziałku do piątku (w dniach pracujących) w godzinach 

od 7:30 do 15:30. 
2. Osoba do kontaktu: Barbara Szczepańska, tel. 91 48 57 528. 
3. Wykonawcy mogą zwracać się do Zamawiającego o wyjaśnienia treści niniejszego 

Zapytania ofertowego poprzez: wysłanie pytań w module „Pytania” w serwisie 
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/ 

4. Zamawiający udzieli wyjaśnień niezwłocznie, jednak nie później niż na 2 dni przed 
upływem terminu składania ofert, pod warunkiem, że wniosek o wyjaśnienie treści 
wpłynie do Zamawiającego nie później niż do końca dnia, w którym upływa połowa 
wyznaczonego terminu składania ofert. Jeżeli wniosek o wyjaśnienie treści Instrukcji 
lub Ogłoszenia wpłynie po upływie tego terminu lub będzie dotyczyć udzielonych już 
wyjaśnień, Zamawiający może udzielić wyjaśnień albo pozostawić wniosek bez 
rozpoznania. 

5. Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany treści niniejszego zapytania 
ofertowego. Jeżeli zmiany będą miały istotny wpływ na składane w postępowaniu 
oferty, Zamawiający przedłuży termin składania ofert. 

6. Informacja o zmianach zostanie umieszczona tak jak Ogłoszenie, na stronie: 
https://www.bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/  

 
Rozdział V. Sposób obliczenia ceny oferty 
 
1. Wykonawca w „Formularzu oferty” podaje ryczałtową cenę za dostarczenie cateringu 

w postaci poczęstunku podczas przerwy w zajęciach zgodnie z opisem przedmiotu 
zamówienia dla średnio 25 Uczestników/czek Projektu w trakcie 1 warsztatu/ 
spotkania przemnożone przez 3 warsztaty/spotkania. 

2. Cena oferty musi obejmować: 
1) wszystkie koszty realizacji przedmiotu zamówienia określone w Ogłoszeniu i 

Instrukcji; 
2) inne koszty, które Wykonawca będzie musiał ponieść w celu należytego wykonania 

przedmiotu zamówienia. 
3. Cena musi być wyrażona w złotych polskich niezależnie od wchodzących w jej skład 

elementów. Cena ta będzie brana pod uwagę w trakcie wyboru najkorzystniejszej 
oferty. 

4. Rozliczenia pomiędzy zamawiającym, a wykonawcą będą prowadzone w walucie 
PLN. 
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Rozdział VI. Termin realizacji 
 
Termin realizacji przedmiotu zamówienia: od dnia 09.04.2025r. do dnia 24.04.2025r. 
 
Rozdział VII. Podstawy wykluczenia wykonawcy z postępowania 
  
Na podstawie art. 7 ust. 9 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych 
rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz 
służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (Dz. U. z 2024 r. poz. 507 z późn. zm.) 
z postępowania wyklucza się:  

1) wykonawcę oraz uczestnika konkursu wymienionego w wykazach określonych w 
rozporządzeniu 765/2006 i rozporządzeniu 269/2014 albo wpisanego na listę na 
podstawie decyzji w sprawie wpisu na listę rozstrzygającej o zastosowaniu 
środka, o którym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy; 

2) wykonawcę oraz uczestnika konkursu, którego beneficjentem rzeczywistym w 
rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018 r.. o przeciwdziałaniu praniu pieniędzy 
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593 i 655) jest osoba 
wymieniona w wykazach określonych w rozporządzeniu 765/2006 i 
rozporządzeniu 269/2014 albo wpisana na listę lub będąca takim beneficjentem 
rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 r., o ile została wpisana na listę na 
podstawie decyzji w sprawie wpisu na listę rozstrzygającej o zastosowaniu 
środka, o którym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy; 

3) wykonawcę oraz uczestnika konkursu, którego jednostką dominującą w 
rozumieniu art. 3 ust.1 pkt 37 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości 
(Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106), jest podmiot wymieniony w wykazach 
określonych w rozporządzeniu 765/2006 i rozporządzeniu 269/2014 albo wpisany 
na listę lub będący taką jednostką dominującą od dnia 24 lutego 2022 r., o ile 
został wpisany na listę na podstawie decyzji w sprawie wpisu na listę 
rozstrzygającej o zastosowaniu środka, o którym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy.  

 
Rozdział VIII Zawarcie umowy 
 
1. Wykonawca ma obowiązek zawrzeć umowę według wzoru, stanowiącego załącznik 

nr 3 do Instrukcji. 
2. Zawarta umowa będzie jawna i będzie podlegała udostępnianiu na zasadach 

określonych w przepisach o dostępie do informacji publicznej. 



 

7 
 

3. Zmiana postanowień umowy może nastąpić w formie pisemnego aneksu pod 
rygorem nieważności w przypadkach określonych w Wytycznych dotyczące 
kwalifikowalności wydatków na lata 2021-2027 oraz w następujących przypadkach:    

1) zmiany lokalizacji świadczenia usługi cateringu na inną, znajdującą się w 
promieniu 3 km od pierwotnie wskazanej lokalizacji. Zmiana zostanie 
zgłoszona Wykonawcy co najmniej jeden dzień roboczy przed terminem 
realizacji usługi.  

2) ulegnie zmianie stan prawny w zakresie dotyczącym realizowanej umowy, 
który spowoduje konieczność zmiany sposobu wykonania przedmiotu umowy 
przez Wykonawcę. Zmieniony sposób wykonania przedmiotu umowy zostanie 
określony w aneksie do umowy sporządzonym w oparciu o aktualną podstawę 
prawną, stanowiącą uzasadnienie dla dokonania zmiany; 

3) wystąpią obiektywne, niezależnie od woli stron umowy okoliczności 
skutkujące potrzebą zmiany terminu realizacji przedmiotu umowy. Zmiana 
powyższa może zostać wprowadzona na pisemny wniosek strony umowy, 
wskazujący okoliczności i uzasadnienie dla zmiany terminu realizacji 
przedmiotu umowy o określony czas 

4) ulegną zmianie stawki podatku VAT w okresie trwania umowy – wartość 
umowy zostanie zmieniona odpowiednio do zmian stawek podatku VAT. 

5. Powyższe nie wyłącza możliwości dokonania zmian w umowie, które nie są istotne.  


