
 
 
 
 
 

 
UMOWA nr DOK.2600.11.2025 
na świadczenie usługi cateringowej podczas warsztatów planistycznych organizowanych 
przez Wielkopolskie Biuro Planowania Przestrzennego w Poznaniu  
 zawarta w dniu ………..  2025 r., pomiędzy: 
 
Województwem Wielkopolskim, al. Niepodległości 34, 61-714 Poznań, NIP 778-13-46-888 
- Wielkopolskim Biurem Planowania Przestrzennego w Poznaniu, ul. Mielżyńskiego 14A, 
61-725 Poznań, reprezentowanym przez: 
Dyrektora – Jowitę Maćkowiak, 
Główną Księgową – Annę Kubiakowską, 
zwanym dalej „Zamawiającym”, 
a 
……………………………………… z siedzibą …………………………, NIP …………………., 
reprezentowaną przez: 
……………………… -  …………………………….., 
zwaną dalej „Wykonawcą”, 
 
zwanymi łącznie „Stronami” 
 
Umowa zostaje zawarta w efekcie wyłonienia Wykonawcy w postępowaniu o udzielenie 
zamówienia publicznego na świadczenie usługi cateringowej podczas warsztatów 
planistycznych Między pokoleniami, opisanego w Zapytaniu ofertowym 
nr DOK.2600.11.2025, z dnia ….10.2025 r.  
Wykonawcy udzielono zamówienia, przeprowadzonego zgodnie z zapytaniem ofertowym, na 
podstawie §8 Regulaminu wydatkowania środków publicznych o wartości nieprzekraczającej 
130 000 zł, o których mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy - Prawo zamówień publicznych 
z dnia 11 września 2019 r. (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320). 
 

§1 
1. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usługi cateringowej podczas warsztatów 

planistycznych Między pokoleniami (dalej Warsztaty), orgaznizowanych przez 
Zamawiającego dla 70 uczestników, w dniu 12 listopada 2025, w godz. 10:30-14:30, 
w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Wielkopolskiego w Poznaniu, przy 
al. Niepodległości 34. 

2. Wykonawca zrealizuje przedmiot zamówienia zgodnie z wszystkimi wymogami 
Szczegółowego Opisu Przedmiotu Zamówienia, stanowiącego załącznik nr 1 do   
Zapytania ofertowego (dalej SOPZ), zapisami niniejszej umowy oraz złożoną przez siebie 
ofertą. 

3. Wykonawca wykona przedmiot niniejszej umowy z zachowaniem należytej staranności 
oraz zapewni wysoki poziom jakości świadczonych usług. 

4. Wykonawca oświadcza, że posiada niezbędne uprawnienia do prowadzenia działalności 
objętej umową i ponosi wszelką odpowiedzialność, wynikającą z tego tytułu. 

 



 
 
 
 
 

§2 
1. Do obowiązków Wykonawcy należy: 

a) przygotowanie posiłków zgodnie z menu, stanowiącym załącznik nr 1 do 
niniejszej umowy, 

b) przygotowanie posiłków z produktów świeżych i dobrej jakości,  
c) dostarczenie posiłków do Zamawiającego,  
d) zapewnienie obsługi kelnerskiej, 
e) zapewnienie niezbędnego sprzętu, nakryć stołowych i ich dekoracji, naczyń 

szklanych i porcelanowych oraz sztućców w liczbie wystarczającej dla obsługi 
wszystkich uczestników Warsztatów, 

f) korzystanie z udostępnionych przez Zamawiającego pomieszczeń zgodnie 
z ich przeznaczeniem, 

g) przestrzeganie przepisów sanitarno-epidemiologicznych, BHP, ppoż., 
h) przestrzeganie obowiązku wywozu odpadków technologicznych w szczelnie 

zamkniętych specjalnych pojemnikach/workach, 
i) posprzątanie po Warsztatach, w zakresie dot. cateringu, 
j) zapakowanie pozostałych po Warsztatach produktów spożywczych, w formie 

umożliwiającej ich transport przez Zamawiającego. 
2. Wszystkie koszty niezbędne do przygotowania i wykonania przedmiotu umowy ponosi 

Wykonawca. 
3. Wykonawca przejmuje odpowiedzialność na zasadach ogólnych, wynikających z Kodeksu 

Cywilnego, z tytułu szkód zaistniałych w związku ze zdarzeniami losowymi, z tytułu 
odpowiedzialności cywilnej oraz od następstw nieszczęśliwych wypadków pracowników 
i osób trzecich, a także za wszelkie szkody powstałe przy wykonywaniu czynności, 
stanowiących przedmiot niniejszej umowy, wynikłe z winy leżącej po stronie Wykonawcy. 

4. Zamawiający zastrzega sobie możliwość zwiększenie lub zmniejszenie liczby uczestników, 
wskazanych w §1 ust. 1, o nie więcej niż 20%. 

5. Zamawiający zobowiązuje się do podania ostatecznej liczby uczestników Warsztatów, 
najpóźniej do dnia 5 listopada 2025 r.  

 
§3 

1. Za prawidłowe wykonanie przedmiotu umowy Zamawiający zapłaci Wykonawcy 
maksymalną nominalną kwotę brutto w wysokości ………… zł (słownie: ………………zł 
00/100), w tym Vat w wysokości 8% w kwocie …….. zł (słownie: …………………zł 00/100) 
oraz w wysokości 23% w kwocie …… zł (słownie: ……………………….. zł 00/100), przy 
czym rzeczywista kwota wynagrodzenia zostanie ustalona na podstawie liczby osób, 
zadeklarowanych przez Zamawiającego do udziału w Warsztatach, w terminie 
wskazanym w §2 ust. 4, w następujący sposób: wskazane w formularzu ofertowym 
wynagrodzenie za jednego uczestnika, tj. …… zł brutto, pomnożone przez liczbę 
zadeklarowanych przez Zamawiającego uczestników Warsztatów. 

1. Wykonawca oświadcza, że jest czynnym/nieczynnym podatnikiem podatku od towaru 
i usług. 

2. Kwota określona w ust. 1 zawiera wszelkie koszty, związane z realizacją przedmiotu 
umowy opisanego §1, w związku z czym Wykonawcy nie przysługuje żadne roszczenie 
o wynagrodzenie dodatkowe. 

3. Zapłata wynagrodzenia, określonego w ust. 1, nastąpi przelewem z rachunku bankowego 
Zamawiającego na rachunek bankowy Wykonawcy, wskazany na fakturze VAT,  
w terminie 14 dni od daty otrzymania przez Zamawiającego prawidłowo wystawionej 
faktury, na adres e-mail: faktury@wbpp.poznan.pl.  



 
 
 
 
 

4. Podstawą do wystawienia faktury jest wykonanie usługi bez zastrzeżeń. 
5. Faktura powinna zawierać następujące dane Zamawiającego: 

Nabywca: Województwo Wielkopolskie, al. Niepodległości 34, 61-714 Poznań,  
NIP 778-13-46-888 

Odbiorca: Wielkopolskie Biuro Planowania Przestrzennego w Poznaniu 
ul. Mielżyńskiego 14A, 61-725 Poznań. 

 
§4 

1. Nadzór nad realizacją umowy z ramienia Zamawiającego sprawować będzie: Agnieszka    
Bartkowiak-Kaczmarek, e-mail: a.bartkowiak@wbpp.poznan.pl, tel.: +48 607 895 465. 

2. Nadzór nad realizacją umowy z ramienia Wykonawcy sprawować będzie:            
…………………………………….………… e-mail:……………………, tel.: 

 
§5 

1. Wykonawca zobowiązany jest zapłacić Zamawiającemu następujące kary umowne: 
a) za nienależyte wykonanie umowy w całości lub części - w wysokości 10% 

wartości przedmiotu umowy, określonej w §3 ust. 1, za każde stwierdzone 
naruszenie, 

b) za odstąpienie przez Zamawiającego od umowy z winy Wykonawcy – 
w wysokości 50 % wartości przedmiotu umowy określonej w §3 ust. 1, 

c) za odstąpienie przez Wykonawcę od umowy w terminie krótszym niż 20 dni 
przed dniem Warsztatów – 50% wartości przedmiotu umowy, określonej w §3 
ust. 1. 

2. Za odstąpienie przez Zamawiającego od umowy w terminie krótszym niż 20 dni przed 
dniem Warsztatów, z przyczyn innych, niż wskazane w §7 ust. 1 oraz w §8, Zamawiający 
zapłaci Wykonawcy karę umowną w wysokości 50% wartości przedmiotu umowy, 
określonej w §3 ust. 1 dla każdej z części zamówienia. 

3. Zamawiający zastrzega sobie prawo potrącania kar umownych z wynagrodzenia 
Wykonawcy. 

4. Niezależnie od kar umownych, o których mowa w ww. ust. 1, Strony mają prawo do 
wzajemnego żądania odszkodowania przenoszącego wysokość zastrzeżonych kar, 
w przypadku niewykonania lub nienależytego wykonania zobowiązania. 

5. Zapłata kar umownych nie zwalnia Wykonawcy od obowiązku wykonania umowy. 
 

§6 
1. Zamawiający zastrzega obowiązek samodzielnego wykonania przez Wykonawcę, tj. bez 

udziału podwykonawców, następujących kluczowych elementów zamówienia: 
a) przygotowanie posiłków – obejmujące sporządzenie potraw 

wyszczególnionych w SOPZ, pkt 11-13, które muszą być realizowane przez 
Wykonawcę lub osoby przez niego zatrudnione - przez bezpośrednie 
przygotowanie rozumie się brak możliwości korzystania z usług 
podwykonawców w tym zakresie, w tym również outsourcingu pracowników 
gastronomicznych czy korzystania z gotowych dań, przygotowanych przez 
podmioty zewnętrzne, 

b) wydawanie posiłków oraz obsługa kelnerska – czynności związane 
z serwowaniem posiłków oraz ich dystrybucją w miejscach wskazanych przez 
Zamawiającego - Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia, aby 



 
 
 
 
 

wszystkie działania w tym zakresie były realizowane przez osoby przez niego 
zatrudnione.  

2. Przez osoby zatrudnione przez Wykonawcę, Zamawiający rozumie osoby zatrudnione na 
podstawie stosunku o pracę, w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - 
Kodeks Pracy (tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 277 z późn. zm.) lub osoby pozostające z nim 
w stosunku prawnym, umożliwiającym bezpośrednie zarządzanie ich pracą. W przypadku 
wątpliwości dotyczących zakresu dopuszczalnej organizacji pracy, Wykonawca 
zobowiązany jest do uzyskania uprzedniej zgody Zamawiającego.  

3. W zakresie wskazanym w ust. 1, Zamawiający dopuszcza możliwość korzystania 
z własnych pracowników tymczasowych, osób zatrudnionych na podstawie umowy 
cywilnoprawnej lub innych form zatrudnienia dopuszczalnych prawem, pod warunkiem, 
że nie będą oni stanowić personelu podwykonawcy oraz że nie przekroczą 50% 
wszystkich pracowników, wskazanych przez Wykonawcę do realizacji zamówienia. 

4. Wykaz wszystkich osób wskazanych do realizacji zamówienia stanowi załącznik nr 2 do 
niniejszej umowy. 

5. W przypadku powierzenia podwykonawcom innych części zamówienia, niż wskazane 
w ust. 1, Wykonawca jest zobowiązany do wskazania powierzonych czynności 
i przekazania, wraz z umową, oświadczenia Podwykonawcy, z którego będzie wynikać, 
że osoby wykonujące te czynności, są zatrudnione przez Podwykonawcę na podstawie 
umowy o pracę w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks 
Pracy (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 277 z późn. zm.), umowy cywilnoprawnej lub innej formy 
zatrudnienia dopuszczonej prawem.  

6. Przedłożenie przez Wykonawcę wykazu osób, o którym mowa w ust. 4 oraz 
oświadczenia Podwykonawcy, o którym mowa w ust. 5 jest warunkiem zawarcia umowy. 

7. W trakcie realizacji zamówienia objętego niniejszą umową, Zamawiający uprawniony jest 
do wykonywania czynności kontrolnych, dotyczących spełnienia przez Wykonawcę lub 
Podwykonawcę wymogu zatrudnienia osób, wskazanych do realizacji przedmiotu 
zamówienia. 

8. Zamiana którejkolwiek z osób, wskazanej w wykazie osób, wymaga zgody 
Zamawiającego. 
 

§7 
1. Zamawiający może odstąpić od niniejszej umowy: 

a) w terminie 30 dni od dnia powzięcia wiadomości o zaistnieniu istotnej zmiany 
okoliczności powodującej, że wykonanie niniejszej umowy nie leży w interesie 
publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia niniejszej umowy, 
lub dalsze wykonywanie niniejszej umowy może zagrozić istotnemu interesowi 
bezpieczeństwa państwa lub bezpieczeństwu publicznemu, 

b) bezzwłocznie, w razie nieprzystąpienia przez Wykonawcę do podpisania umowy, 
w terminie uzgodnionym przez Strony, jednak nie późniejszym niż 7 dni od dnia 
wyboru oferty Wykonawcy, jako najkorzystniejszej w przedmiotowym postępowaniu. 

2. W przypadku, o którym mowa w ust. 1 lit. b, Zamawiający przystąpi do zawarcia umowy 
z wykonawcą, którego oferta była kolejną najwyżej punktowana ofertą w przedmiotowym 
postępowaniu. 

3. Odstąpienie od niniejszej umowy powinno nastąpić w formie pisemnej pod rygorem 
nieważności. 
 



 
 
 
 
 

§8 
1. Strony określają następujące zdarzenia jako siłę wyższą, zwalniającą je z części lub 

całości odpowiedzialności, wynikających z niniejszej umowy: 
a) zdarzenie mające charakter naturalny, wynikające z niszczycielskiego działania sił 

przyrody lub zdarzenie losowe, niezależne od Stron (np. powódź, pożar, huragan, 
trąba powietrzna, zamieć lub burza śnieżna), 

b) zdarzenie mające charakter militarny (np. działania wojenne lub rebelianckie), 
c) zdarzenie mające charakter działania władzy publicznej (np. stan wojenny, stan 

wyjątkowy, epidemia, inne ograniczenia prawne). 
 

§9 
1. Strony oświadczają, że w zakresie prowadzonej działalności wdrożyły i stosują środki 

ochrony danych osobowych, zgodnie z obowiązkami, które nakładają na nie przepisy 
prawa, w tym w szczególności Rozporządzenie 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 (ogólne rozporządzenie o ochronie danych). 

2. Zamawiający będzie przetwarzał dane osób wskazanych do reprezentacji i realizacji 
umowy, na zasadach opisanych w Klauzuli informacyjnej, przekazanej Wykonawcy wraz 
z umową. 

3. Strony poinformują wszystkie osoby, które wskazały do reprezentacji i realizacji niniejszej 
umowy, o zasadach przetwarzania ich danych osobowych, o których mowa w ust. 2  

 
§10 

Zmiana postanowień niniejszej umowy wymaga formy pisemnej, pod rygorem nieważności. 
 

§11 
Sądem właściwym dla rozstrzygania sporów wynikających z niniejszej umowy będzie sąd 
miejscowo właściwy dla siedziby Zamawiającego. 
 

§12 
W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową zastosowanie mają odpowiednie przepisy 
Kodeksu cywilnego. 
 

§13 
Umowa sporządzona została w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla 
każdej ze Stron. 
 
 

WYKONAWCA      ZAMAWIAJĄCY 
 
 
 
Załączniki: 
 

1. Załącznik nr 1 do umowy- Menu 
2. Załącznik nr 2 do umowy – Wykaz osób 
3. Oferta Wykonawcy. 



 
 
 
 
 

Klauzula informacyjna Zamawiającego 
Zasady przetwarzania danych osobowych, pozyskanych w związku z realizacja niniejszej 
Umowy 
 
Realizując obowiązek informacyjny, wynikający z art. 13 ust. 1 i 2 oraz 14 ust. 1 i 2 Rozporządzenia 
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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 (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 
r. Nr 119, str. 1) - dalej RODO, Zamawiający informuję, że: 

1. Administratorem Twoich danych osobowych (ADO), pozyskanych w ramach realizacji 
niniejszej Umowy, jest Wielkopolskie Biuro Planowania Przestrzennego w Poznaniu 61-725 
Poznań, ul. Mielżyńskiego 14A, adres mailowy: sekretariat@wbpp.poznan.pl, tel. 61 64 15 
700. 

2. W sprawach związanych z ochroną danych osobowych można kontaktować się z powołanym 
przez ADO Inspektorem Ochrony Danych, na adres mailowy: iod@wbpp.poznan.pl. 

3. Dane osobowe będą przetwarzane na podstawie: 
a) art. 6 ust. 1 lit. b) RODO w celu podpisania i realizacją zobowiązań Umowy,  
b) art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w celu rozliczenie wynagrodzenia za realizację przedmiotu 

niniejszej Umowy, a także w celach archiwalnych, w związku z obowiązkami, 
określonymi w odrębnych przepisach,  

c) art. 6 ust. 1 lit. f) RODO w celu dochodzenia ewentualnych roszczeń i obrony przed 
nimi. 

4. Odbiorcami danych osobowych mogą być: 
a) podmioty uprawnione do obsługi doręczeń (kurierzy, operatorzy pocztowi),  
b) osoby i podmioty wnioskujące o dostęp do informacji publicznej na podstawie art. 2 

ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2022 
r. poz. 902),  

c) organy i podmioty upoważnione z mocy prawa (np. do kontroli działań ADO),  
d) podmioty, którym ADO powierzył przetwarzanie danych osobowych, na mocy 

odrębnych umów. 
5. Dane osobowe będą przechowywane przez okres 5 lat od zakończenia roku kalendarzowego, 

w którym nastąpiło rozliczenie niniejszej Umowy, a w przypadku wystąpienia roszczeń przez 
okres nie dłuższy niż 6 lat od zakończenia roku kalendarzowego, w którym roszczenie stało 
się wymagalne (zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa). 

6. Dane osobowe nie będą profilowane oraz poddawane zautomatyzowanym procesom 
decyzyjnym. 

7. Dane osobowe nie będą przekazywane do Państw trzecich oraz organizacji 
międzynarodowych i nie będą podlegały transgranicznemu przetwarzaniu. 

8. W zależności od podstawy prawnej przetwarzania, posiadasz prawo dostępu do treści swoich 
danych osobowych, do ich sprostowania oraz ograniczenia ich przetwarzania, a także prawo 
do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania. Prawo do usunięcia danych zachodzi tylko 
w przypadku, w którym ADO przetwarzałby Twoje dane osobowe niezgodnie z celem, dla 
którego je pozyskał lub gdyby przetwarzania trwało, pomimo zakończenia celu. 

9. Masz prawo wnieść skargę do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych 
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa). 

 
 



 
 
 
 
 

Załącznik nr 1 do Umowy 
 
 
 

MENU 
 
L.p. Nazwa produktu Opis Ilość 
1. Kawa naturalna 100% Arabica Podawana z 

perkolatorów (co 
najmniej dwóch) – na 
stole cateringowym 

Bez limitu 

2. Herbata w torebkach – mix: czarna, 
zielona, owocowa,  

Wrzątek podawany z 
perkolatorów (co 
najmniej dwóch) – na 
stole cateringowym  

Bez limitu 

3. Mleko w płynie – mix: krowie, bez 
laktozy, roślinne 

Podawane w 
dzbankach – 
opisane– na stole 
cateringowym 

Bez limitu 

4. Cukier biały i trzcinowy Podawany w 
saszetkach– na stole 
cateringowym 

Bez limitu 

5. Woda mineralna niegazowana z 
cytryną 

Podawane w 
dzbankach– na stole 
cateringowym w 
godz. 10:30-11:30, na 
stołach 
konsumpcyjnych w 
godz. 13:00-14:30 

Bez limitu 

   6. Soki owocowe 100% - jabłkowy i 
pomarańczowy  

Podawane w 
dzbankach– na stole 
cateringowym w 
godz. 10:30-11:30, na 
stołach 
konsumpcyjnych w 
godz. 13:00-14:30 

Bez limitu 

   7. Cytryna świeża w plastrach Podawana na 
talerzykach z 
widelczykiem lub 
wykałaczkami – na 
stole cateringowym 

Bez limitu 

   8. Kruche ciasteczka Podawane na 
platerach – na stole 
cateringowym  

Bez limitu 

   9. Owoce – winogrona ciemne i jasne 
bezpestkowe 

Podawane na 
platerach – na 
stołach 

1 porcja nie mniej niż 
100g – 1,5 porcji na 
osobę 



 
 
 
 
 

konsumpcyjnych 
  10. Wyroby cukiernicze bankietowe – 

mix czterech rodzajów w równych 
proporcjach: sernik, tartaletki z 
kremem i owocami, szarlotka, 
brownie z owocem 

Podawane na 
platerach. Dopuszcza 
się możliwość zmiany 
rodzaju wyrobu 
cukierniczego w 
uzgodnieniu z 
Zamawiającym -– na 
stołach 
konsumpcyjnych 

1 porcja nie mniej niż 
50g - 2 porcji na 
osobę 

  11. Kanapki wieloskładnikowe w tym 
30% vege – mix: z szynką 
gotowaną, papryką, ser żółty 
i roszponką; z mozzarellą, 
suszonymi pomidorami, rukolą i 
pesto bazyliowym; z szynką 
gotowaną, zielonym ogórkiem, 
pomidorem i kiełkami rzodkiewki; z 
pastą warzywną i kiełkami; z 
serkiem typu philadelphia/almette, 
wędzonym łososiem, świeżym 
ogórkiem i sałatą 

Dopuszcza się 
możliwość zmiany 
rodzaju kanapek w 
uzgodnieniu z 
Zamawiającym -– na 
stołach 
konsumpcyjnych 

1 porcja nie mniej niż 
60g – 2,5 porcje na 
osobę 

  12. Słone tartaletki -mix zaproponowany 
przez Wykonawcę w uzgodnieniu z 
Zamawiającym 

Podawane na 
platerach. Dopuszcza 
się możliwość zmiany 
rodzaju wyrobu 
cukierniczego w 
uzgodnieniu z 
Zamawiającym -– na 
stołach 
konsumpcyjnych 

1 porcja nie mniej niż 
40g – 2 porcje na 
osobę  

  13. Sałatki – 3 rodzaje – tradycyjna 
warzywna; grecka; sałatka 
ryżowa/makaronowa 

Podawane w 
miskach. Dopuszcza 
się możliwość zmiany 
rodzaju wyrobu 
cukierniczego w 
uzgodnieniu z 
Zamawiającym -– na 
stołach 
konsumpcyjnych 

1 porcja nie mniej niż 
100g – 2 porcje na 
osobę 
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Załącznik nr 2 do Umowy 

 
 
WYKAZ OSÓB 
 
 
 

L.p. Imię i nazwisko 
Rola w 
realizacji 
zamówienia 

Doświadczenie 
zawodowe 

Forma 
zatrudnienia 

1.     
2.     
3.     
4.     
5.     
6.     
7.     
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