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Wzór umowy
UMOWA nr …………………………………….
zwana dalej „Umową”, zawarta w dniu …………………………….…. w Warszawie pomiędzy:
Skarbem Państwa reprezentowanym przez Ministra Sprawiedliwości, z siedzibą w Warszawie (kod pocztowy 00-950) przy Al. Ujazdowskich 11, NIP: 526-16-73-166, Regon: 000319150, 
w imieniu którego, na podstawie upoważnienia nr MS/19/2018 z dnia 19 lutego 2018 r., które stanowi Załącznik nr 1a do Umowy działa Dyrektor Departamentu Strategii i Funduszy Europejskich, Pani Aleksandra Siemianowska, 
zwanym dalej „Zamawiającym”,
a
……………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
zwanym dalej „Wykonawcą”, 
reprezentowanym przez ……………………………………………………..……………………………………………………………………………
na podstawie……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
stanowiącego Załącznik nr 1b do Umowy
zwanymi dalej łącznie „Stronami”, a każdy z osobna „Stroną”.
Umowa została zawarta w wyniku przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego (BF-II-…… -…./18) zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 i 2018) na „…………….”,
o następującej treści:

Przedmiot Umowy
§ 1
1. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług cateringowych na potrzeby spotkań organizowanych przez Ministerstwo Sprawiedliwości - Departament Strategii i Funduszy Europejskich pełniący rolę Operatora Programu finansowanego z funduszy norweskich i środków krajowych - zwane dalej „usługą cateringową” lub „usługą”.
1. Zamawiający zleca, a Wykonawca przyjmuje zlecenie świadczenia usług cateringowych.
1. Usługi świadczone w oparciu o Umowę powinny odpowiadać wymaganiom określonym przez Zamawiającego w Opisie Przedmiotu Zamówienia (zwanym dalej: „OPZ”), stanowiącym Załącznik nr 2 do Umowy.

Postanowienia ogólne
§ 2
Umowa będzie wykonywana i finansowana ze środków norweskich w ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021 i środków krajowych. 

Okres wykonywania Umowy
§ 3
1. Umowa obowiązuje przez okres maksymalnie 24 miesięcy od dnia jej zawarcia
2. Niezależnie od upływu terminu, o którym mowa w ust. 1, Umowa wygasa w przypadku wyczerpania środków finansowych określonych w § 5 ust. 1.
3. Umowę uważa się za wykonaną z chwilą podpisania przez Zamawiającego Protokołu Odbioru Umowy (zwanego dalej „Protokołem”), którego wzór stanowi Załącznik nr 3 do Umowy, za ostatnią wykonaną usługę w okresie obowiązywania Umowy.
4. Zamawiający zastrzega sobie prawo rezygnacji z organizacji spotkania w przypadku niezebrania odpowiedniej liczby uczestników, o czym Wykonawca zostanie poinformowany najpóźniej 5 dni przed planowanym dniem rozpoczęcia spotkania.


Obowiązki Wykonawcy
§ 4
1. Wykonawca jest odpowiedzialny względem Zamawiającego za jakość wykonywanych usług, a ponadto za:
1) przygotowanie i punktualne dostarczenie posiłków zamówionych przez Zamawiającego na miejsce organizacji spotkania oraz ich rozstawienie na stołach o godzinie wskazanej przez Zamawiającego, a następnie odbiór pozostałości posiłków we wskazanym przez Zamawiającego czasie, 
2) zapewnienie sprzętu oraz wyposażenia niezbędnych do obsługi spotkania, w sposób i w liczbie określonej w OPZ,
3) zapewnienie podczas spotkania obsługi technicznej i kelnerskiej, w sposób i w liczbie określonej w OPZ, 
4) doprowadzenia miejsca świadczenia usługi do stanu sprzed rozpoczęcia jej świadczenia, w sposób określony w OPZ.
2. W ramach wykonywania Umowy Wykonawca zobowiązuje się do świadczenia usług na najwyższym poziomie, zgodnie z obowiązującymi standardami i zasadami obowiązującymi w tym zakresie i w sposób określony w OPZ.
3. Wykonawca oświadcza, że posiada odpowiednie uprawnienia, wiedzę, kwalifikacje i doświadczenie niezbędne do wykonania Umowy. Wykonawca zobowiązuje się, że przy wykonywaniu Umowy będzie się posługiwał wyłącznie osobami posiadającymi właściwości, o których mowa w zdaniu poprzedzającym. Wykonawca zobowiązuje się do wykonania Umowy z należytą starannością, przy uwzględnieniu zawodowego charakteru działalności.
4. Strony zobowiązują się do współdziałania, mającego na celu należyte wykonanie Umowy.

Wynagrodzenie
§ 5
1. Maksymalne łączne wynagrodzenie Wykonawcy nie przekroczy kwoty ……………………… zł brutto (słownie: ………………………………………………………… zł). 
2. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1 uwzględnia wszelkie koszty związane z wykonaniem Umowy, wraz z podatkiem od towarów i usług, niezbędne do jej prawidłowego i pełnego wykonania zgodnie z OPZ.
3. Zamawiający nie gwarantuje realizacji wszystkich usług określonych w OPZ i wyczerpania całkowitej kwoty wynagrodzenia, o którym mowa w ust. 1 i z tego tytułu nie przysługują Wykonawcy żadne roszczenia; Wynagrodzenie zostanie wypłacone Wykonawcy tylko za usługi zrealizowane.
4. Wynagrodzenie będzie płatne częściami, każdorazowo za wykonanie danej usługi cateringowej podczas spotkania.
5. Wynagrodzenie za wykonaną usługę gastronomiczną podczas spotkania będzie stanowić iloczyn liczby uczestników spotkania i stawki za 1 uczestnika dla danej opcji świadczenia usługi cateringowej, wskazanej w Ofercie Wykonawcy, stanowiącej Załącznik nr 4 do Umowy.
6. Zamawiający zapłaci Wykonawcy wynagrodzenie za wykonanie usługi po podpisaniu Protokołu przez Dyrektora Departamentu Strategii i Funduszy Europejskich lub jego zastępcę.
7. Wynagrodzenie zostanie wypłacone na podstawie wystawionego przez Wykonawcę rachunku/faktury VAT, w ciągu 30 dni od dnia doręczenia do siedziby Zamawiającego prawidłowo wystawionego rachunku/faktury VAT, przelewem na rachunek Wykonawcy wskazany na rachunku/fakturze VAT.
8. Wykonawca zobowiązany jest do wystawienia faktury bezpośrednio po zakończeniu każdego spotkania na podstawie podpisanego przez Strony Protokołu.
9. Rachunek/faktura VAT nie może być wystawiona/y przed podpisaniem Protokołu przez Zamawiającego.
10. Pisemne powiadomienie Wykonawcy przez Zamawiającego, że rachunek/faktura VAT zawiera niezgodność z Ofertą Wykonawcy uprawnia Zamawiającego do jej zwrotu bez księgowania.
11. Za dzień zapłaty przyjmuje się dzień wydania dyspozycji przelewu z rachunku bankowego Zamawiającego.

Kary umowne
§ 6
1. Zamawiający ma prawo obciążyć Wykonawcę karami umownymi w następujących przypadkach:
1) za odstąpienie od Umowy przez Wykonawcę lub Zamawiającego z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy - w wysokości 25 % wynagrodzenia brutto określonego w § 5 ust. 1, 
2) za niewykonanie usługi gastronomicznej w ramach spotkania z winy Wykonawcy - w wysokości 50 % wynagrodzenia brutto przysługującego za wykonanie usługi w ramach spotkania, podczas którego usługa nie została wykonana,
3) za nienależyte wykonanie usługi cateringowej w ramach spotkania - w wysokości 25 % wynagrodzenia brutto przysługującego za wykonanie usługi w ramach spotkania, podczas którego usługa została wykonana nienależycie. 
2. W przypadku, gdy Wykonawca odmówi wykonania usługi lub nie przystąpi do jej wykonania w terminie umożliwiającym jej wykonanie zgodnie z terminem wskazanym przez Zamawiającego, Zamawiający może zlecić osobom posiadającym odpowiednie kwalifikacje wykonanie usługi na koszt Wykonawcy, na co Wykonawca wyraża zgodę. 
3. Za nienależyte wykonanie usługi będzie uznane stwierdzenie przez Zamawiającego braków/wad jakościowych lub ilościowych świadczonej usługi, w szczególności niespełnienie przewidzianych w OPZ wymogów określonych dla usług gastronomicznych, tj. braków w zakresie składników ustalonego menu, zastrzeżeń w zakresie świeżości serwowanych produktów, wyglądu i kultury osobistej obsługi lub wyglądu zastawy.
4. Zamawiający może dochodzić odszkodowania przenoszącego wysokość zastrzeżonych na jego rzecz kar umownych na zasadach ogólnych.
5. Kary umowne mogą być naliczane niezależnie i wielokrotnie. 
6. Strony uzgadniają, że w razie naliczenia przez Zamawiającego kar umownych, Zamawiający potrąci z wynagrodzenia kwotę stanowiącą równowartość tych kar i tak obniżone wynagrodzenie wypłaci Wykonawcy, na co Wykonawca wyraża zgodę. Jeśli naliczenie kar umownych nastąpi po zapłacie rachunku/faktury VAT za wykonanie usługi, Wykonawca zobowiązuje się do zapłaty kary umownej na rachunek Zamawiającego, w ciągu 7 dni od dnia doręczenia oświadczenia pisemnego w tym zakresie.

Zmiana Umowy
§ 7
1. Zamawiający przewiduje możliwość zmiany istotnych postanowień Umowy w zakresie odpowiednich zmian wysokości wynagrodzenia należnego Wykonawcy, w przypadku zmiany: 
1)	stawki podatku od towarów i usług,
2)	wysokości minimalnego wynagrodzenia za pracę albo wysokości minimalnej stawki godzinowej, ustalonych na podstawie przepisów ustawy z dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (t.j. Dz. U. 2017 r. poz. 847, z 2018 r. poz. 650),
3)	zasad podlegania ubezpieczeniom społecznym lub ubezpieczeniu zdrowotnemu lub wysokości stawki składki na ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne,  jeżeli zmiany te będą miały wpływ na koszty wykonania Umowy przez Wykonawcę. 
2. W przypadku wystąpienia okoliczności skutkujących koniecznością dokonania zmiany Umowy, o których mowa w ust. 1 Wykonawca niezwłocznie poinformuje o tym Zamawiającego na piśmie.
3. W celu wykazania wpływu zmian, o których mowa w ust. 1 na koszt wykonania Umowy Wykonawca przedstawi Zamawiającemu szczegółową kalkulację kosztów według stanu sprzed zmiany i po zmianie oraz wskaże kwotę, o jaką Wynagrodzenie powinno ulec zmianie. 
4. Zamawiający niezwłocznie ustosunkuje się do kalkulacji, o której mowa w ust. 3 akceptując wskazane przez Wykonawcę kwoty lub zgłaszając zastrzeżenia i żądając wyjaśnień do poszczególnych elementów kalkulacji. 
5. Zamawiający, w przypadku wystąpienia po jego stronie potrzeby organizacji spotkania w ramach którejkolwiek z opcji świadczonej usługi przewiduje możliwość zmiany liczby spotkań określonych w OPZ (tj. jej zwiększenie lub zmniejszenie), dla każdej z opcji niepowodującej zwiększenia wysokości wynagrodzenia określonej w § 5 ust. 1.
6. Zmiany Umowy mogą być dokonywane wyłącznie w formie pisemnej pod rygorem nieważności.

Postanowienia końcowe
§ 8
1. Korespondencja związana z wykonywaniem Umowy będzie prowadzona w formie pisemnej za  pośrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. – Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1481, z 2018 r. poz. 106, 138, 650 i 1118), przy użyciu środków komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1219, z 2018 r. poz. 650) lub za pośrednictwem faksu, natomiast rachunki/faktury VAT będą przekazywane za pośrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. – Prawo pocztowe.
2. Osobami upoważnionymi do kontaktu podczas wykonywania Umowy są:
1) ze strony Zamawiającego:
a) imię i nazwisko:……………………………………………………………., tel. 22 23 90 ……….. faks: 22 ………….., e-mail: ……………………………………….@ms.gov.pl,
b) imię i nazwisko:……………………………………………………………., tel. 22 23 90 ……….. faks: 22 ………….., e-mail: ……………………………………….@ms.gov.pl
2) ze strony Wykonawcy: 
a) imię i nazwisko:…………………………………………..………........, tel. ………..…………. faks:  ..……………...., e-mail: …………………………………………… ,
b) imię i nazwisko:…………………………………………..………........, tel. ………..…………. faks:  ..……………...., e-mail: …………………………………………… .
3. Zmiana osób, o których mowa w ust. 2 następuje poprzez pisemne lub przy użyciu środków komunikacji elektronicznej powiadomienie drugiej Strony i nie stanowi zmiany Umowy. 
4. Za moment doręczenia jakiegokolwiek dokumentu Zamawiającemu, przyjmuje się moment wpływu danego dokumentu do biura podawczego Ministerstwa Sprawiedliwości w budynku przy Al. Ujazdowskich 11 w Warszawie (kod: 00-950) lub moment uzyskania potwierdzenia odbioru w przypadku dokumentów przekazywanych za pośrednictwem faksu lub przy użyciu środków komunikacji elektronicznej (w sytuacjach, gdy dostarczenie dokumentów za pośrednictwem faksu i/lub przy użyciu środków komunikacji elektronicznej jest dopuszczone przez Zamawiającego), przy czym Wykonawca komunikuje się w  związku z wykonywaniem Umowy z Zamawiającym wyłącznie od  poniedziałku do piątku w  godzinach 8:15–16:15 i pod warunkiem, że żaden z tych dni nie jest dniem wolnym od pracy w  rozumieniu ustawy z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (t.j. Dz. U. z  2015 r. poz. 90).
5. Wykonawca nie może przenieść na osobę trzecią wierzytelności z Umowy bez uprzedniej zgody Zamawiającego.
6. Zawarcie Umowy nie pozbawia Zamawiającego możliwości zamawiania usług, o których mowa w  §  1 od osób trzecich. 
7. W sprawach nieuregulowanych Umową zastosowanie mają przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964  r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1025, 1104) oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych.
8. Spory powstałe w związku z wykonywaniem Umowy Strony poddają rozstrzygnięciu sądu powszechnego właściwego miejscowo według siedziby Zamawiającego.
9. Następujące załączniki stanowią integralną część Umowy: 
1) Załącznik nr 1a - upoważnienie nr MS/19/2018 z dnia 19 lutego 2018 r.,
2) Załącznik nr 1b - 
3) Załącznik nr 2 - Opis przedmiotu zamówienia,
4) Załącznik nr 3 - wzór Protokołu Odbioru Umowy, 
5) Załącznik nr 4 - Oferta Wykonawcy,
6) Załącznik nr 5 – klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych Wykonawcy[footnoteRef:1]. [1:  W przypadku, gdy Wykonawca jest osobą fizyczną. ] 

10. Umowa została sporządzona w trzech jednobrzmiących egzemplarzach: dwa dla Zamawiającego i  jeden dla Wykonawcy.
11. Umowa zostaje zawarta z dniem jej podpisania przez Stronę, która złożyła podpis z datą późniejszą. 




ZAMAWIAJĄCY: 						WYKONAWCA:


Załącznik nr 2 do Umowy nr………………………. z dn. ……..

Opis Przedmiotu Zamówienia (OPZ)
Przedmiot zamówienia: 
1.1. Przedmiotem Zamówienia jest świadczenie usług cateringowych (przerwy kawowe i lunch/poczęstunek) przez Wykonawcę na rzecz Zamawiającego podczas spotkań organizowanych przez Zamawiającego. Zamawiający planuje m.in. organizację spotkań grup roboczych, spotkań z instytucjami krajowymi i zagranicznymi oraz szkolenia i konferencje związane z obszarem działania Zamawiającego.
1.2. Przedmiot zamówienia będzie realizowany sukcesywnie, zgodnie ze zgłaszanym każdorazowo szczegółowym zapotrzebowaniem określonym w formularzu „Zapotrzebowanie na usługę gastronomiczną” przekazanym Wykonawcy najpóźniej 7 dni przed dniem rozpoczęcia spotkania. 
1.3. Zamawiający informuje, iż możliwa będzie organizacja kilku spotkań jednocześnie.
Wymagania dotyczące realizacji usługi:
Wykonawca zapewni, że wszystkie posiłki będą bezwzględnie świeże, będą charakteryzować się wysoką jakością użytych składników oraz estetyką podania. Produkty konfekcjonowane będą posiadały odpowiednią datę przydatności do spożycia.
Wykonawca zapewni punktualną dostawę posiłków oraz obsługę techniczną w zakresie ich podawania.
Wykonawca zaproponuje menu, na podstawie którego dania będą modyfikowane /akceptowane przez Zamawiającego.
Wykonawca zapewni obsługę kelnerską podczas każdego spotkania (1 kelner na nie więcej niż 20 uczestników spotkania).
Wykonawca po zakończeniu spotkania doprowadzi miejsce realizacji do stanu sprzed rozpoczęcia świadczenia usługi (w szczególności: odbierze naczynia, sztućce oraz inne materiały będące Własnością Wykonawcy oraz pozostałe jedzenie i usunie wszelkie nieczystości pozostałe po podanych posiłkach).
Szczegółowy opis usług gastronomicznych:
	Lp.
	Nazwa usługi
	Opis
	Usługa 

	1
	2
	3
	4

	1.
	Kawa / herbata w saszetkach
	Kawa: kawa z ekspresu wysokociśnieniowego – zapewnienie ekspresu, co najmniej jeden ekspres na 30 uczestników spotkania.
Herbata: w saszetkach min. 3 rodzaje, w tym czarna oraz zielona, z zapewnieniem przez Wykonawcę warników z gorącą wodą, co najmniej jeden warnik na 30 uczestników spotkania.  
	Przerwa kawowa 


	2.
	Cukier 
	W cukiernicach lub w saszetkach. Bez ograniczeń. 
	Przerwa kawowa 


	3.
	Cytryna w plasterkach
	Podana na talerzykach z wykałaczkami. Bez ograniczeń. 
	Przerwa kawowa 


	4.
	Mleko / śmietanka
	Mleko / śmietanka – podawane w dzbanuszkach porcelanowych lub za zgodą zamawiającego w oryginalnych i nienaruszonych opakowaniach producenta. Bez ograniczeń. 
	Przerwa kawowa 


	5.
	Woda mineralna gazowana i niegazowana 
	Woda gazowana: serwowana w butelkach szklanych, porcja minimum 0,5 l na osobę/na spotkanie.
Woda niegazowana: 
1. serwowana w butelkach szklanych, porcja minimum 0,5 l na osobę/na spotkanie,
2. serwowana w dzbanku minimum 0,5 l na osobę/na spotkanie.
	Przerwa kawowa 
Lunch


	6.
	Świeże ciasta / ciastka w papilotach
	Świeże ciasto w ilości minimum 2 porcje/ 1 osobę lub ciastka świeżo pieczone: np. babeczki z owocami, z serem, rogaliki nadziewane, mini-pączki, mini-drożdżówki w ilości minimum 2 porcje/  osoba.
	Przerwa kawowa

	7.
	Świeże owoce filetowane
	O ile to możliwe sezonowe, min. 3 rodzaje, w ilości 200 g/1 osoba.
	Przerwa kawowa

	8.
	Zupa
	Jeden rodzaj zupy na dane spotkanie - do wyboru Zamawiającego na etapie konstruowania menu na dane spotkanie z co najmniej 3 propozycji.
Jedna porcja – 300 ml/1 osoba
	Lunch

	9.
	Danie mięsne
	Co najmniej dwa rodzaje dania mięsnego podawane na spotkanie - do wyboru Zamawiającego z co najmniej 3 propozycji przedstawionych Zamawiającemu na etapie konstruowania menu na dane spotkanie.
Jedna porcja – co najmniej 120g dania danego rodzaju/na osobę.
	Lunch

	10.
	Danie niemięsne/wegetariańskie
	Co najmniej dwa rodzaje przy czym:
1. jedno danie niemięsne (np. ryby, danie jarskie, itp.) podawane na spotkanie, 
2. jedno danie wegetariańskie.
Oba wymienione dania do wyboru Zamawiającego z co najmniej 3 propozycji (na każdy rodzaj) przedstawionych Zamawiającemu na etapie konstruowania menu na dane spotkanie.
Jedna porcja – co najmniej 120g dania danego rodzaju/na osobę.
	Lunch

	11.
	Dodatek skrobiowy
	Nie więcej niż dwa rodzaje dodatków skrobiowych podawanych na spotkanie, do wyboru Zamawiającego na etapie konstruowania menu na dane spotkanie z ciepłych dodatków skrobiowych, takich jak: ziemniaki gotowane, ziemniaki opiekane, makaron, ryż, kasze.
Jedna porcja – co najmniej 150g jednego rodzaju dodatku/na osobę.
	Lunch

	12.
	Kanapki bankietowe („tartinki”)
	Na pieczywie jasnym, ciemnym oraz ziarnistym z minimum 5 składnikami (w tym wegańskie) określanymi przez Zamawiającego na etapie konstruowania menu na dane spotkanie, takimi jak: masło, pasty, sery, oliwki czarne lub zielone, szynka, pepperoni, indyk, wędzony łosoś, sałata dekoracyjna, kiełki warzyw, warzywa świeże bądź konserwowe, owoce, itp.
Waga 1 kanapki co najmniej 60g;
Jedna porcja - 1 kanapka. Minimum 4 kanapki na osobę/na jedno spotkanie.
	Poczęstunek

	13.
	Dodatek warzywny
	Co najmniej dwa rodzaje dodatków warzywnych podawanych na spotkanie, do wyboru Zamawiającego na etapie konstruowania menu na dane spotkanie, z takich jak: warzywa gotowane, sałatki, surówki, sałaty.
Jedna porcja – co najmniej 150g jednego rodzaju dodatku / na osobę
	Lunch

	14.
	Zimne dodatki
	Krakersy z dodatkami, koreczki, warzywa itp.;
Jedna porcja - 5 sztuk danego rodzaju zimnej przekąski/na osobę.
	Poczęstunek

	15.
	Świeże pieczywo
	Pieczywo białe i ciemne. W ilości min. 100 g/osobę
	Lunch

	16.
	Deser
	Co najmniej dwa rodzaje ciast lub dwa rodzaje innego deseru (typu pudding, krem itp. podawane w szklanych pojemnikach) lub jeden rodzaj ciasta i jeden rodzaj innego deseru / na spotkanie. Do wyboru Zamawiającego na etapie konstruowania menu na dane spotkanie.
Jedna porcja - 1 sztuka o wadze co najmniej 70g
	Lunch

	17.
	Soki
	100% soki owocowe (min. 2 rodzaje), podawane w butelkach szklanych lub serwowane w dzbankach, w ilości minimum 0,3 l/osobę.
	Lunch

	18.
	Inne
	Na życzenie Zamawiającego Wykonawca zapewni specjalistyczne diety (np. danie główne wegańskie lub danie bezglutenowe) dla uczestników według potrzeb zgłaszanych z 7 dniowym wyprzedzeniem.
	Poczęstunek i/lub
Lunch


4. Wytyczne w zakresie podawania posiłków, nakryć i dekoracji stołów:
4.1. Wykonawca na życzenie Zamawiającego zapewni: 
a. stoły koktajlowe w liczbie dopasowanej do liczby uczestników poszczególnych wydarzeń wraz z nakryciem (skirtingi), 
b. stoły bufetowe oraz barowe, nakryte obrusami wraz ze skirtingami. Użyte obrusy oraz skirtingi muszą być bezwzględnie czyste, wyprasowane, nieuszkodzone oraz wysterylizowane.
4.2. W przypadku lunchu bufetowego oraz poczęstunku zapewnienie informacji o nazwie potrawy oraz informacji o składzie serwowanych posiłków (w szczególności informacja o alergenach), a w przypadku udziału gości zagranicznych w języku polskim i angielskim poprzez umieszczenie jej na stole, na którym będą podawane posiłki.
4.3. Zapewnienie niezbędnych do organizacji posiłków naczyń i nakryć stołów, zgodnie z poniższymi wytycznymi (ewentualne odstępstwa od tych wymogów są dopuszczalne wyłącznie po uzyskaniu zgody Zamawiającego):
a. do serwowania posiłków Wykonawca nie będzie używał naczyń jednorazowych,
b. ceramika: tylko porcelana, z wyłączeniem innych materiałów, jak kamionka, „fajans”, plastik; wyłącznie ecru lub biała z wyłączeniem jakichkolwiek wzorów, kalkomanii i dekorów,
c. szkło (szklanki): szkło wyłącznie przezroczyste i bezbarwne, bez kalkomanii, nadruków lub dekorów,
d. sztućce: stalowe,
e. tkaniny stołowe co do zasady w kolorze ecru lub białym, dopuszczalne proste wzory żakardowe, układane w sposób prosty,
f. papier: serwetki stołowe gładkie, z wyłączeniem jakichkolwiek wzorów, wyłącznie 3-warstwowe.
4.4. W przypadku podawania kawy i herbaty (w saszetkach) wymagane jest zapewnienie przez Wykonawcę ekspresu wysokociśnieniowego do kawy oraz warnika z gorącą wodą w liczbie dostosowanej do liczby uczestników spotkania. Wykonawca odpowiada za sprawność dostarczonych urządzeń oraz bezpieczeństwo ich użytkowania w przypadku warnika z gorącą wodą i ekspresu wysokociśnieniowego umieszczając instrukcję użytkowania w języku polskim i angielskim. W trakcie jednego spotkania gorące napoje będą podawane w systemie ciągłym. 
4.5. Dania ciepłe dostarczane będą w termosach cateringowych lub specjalnych pojemnikach izolacyjnych, zaś zimne w szczelnych opakowaniach gastronomicznych. 
5. Wytyczne w zakresie obsługi kelnerskiej:
5.1. Wykonawca gwarantuje, że wszystkie osoby przygotowujące posiłki i zapewniające bezpośrednią obsługę kelnerską posiadają aktualne badania lekarskie, w tym aktualną książkę sanitarno-epidemiologiczną oraz przeszkolenie z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy.
5.2. Wykonawca zapewni profesjonalną obsługę kelnerską przez cały czas trwania spotkania, a na spotkaniach z udziałem gości zagranicznych co najmniej połowa obsługi powinna posługiwać się językiem angielskim na poziomie umożliwiającym swobodną komunikację z gośćmi w zakresie wykonywanych obowiązków kelnerskich.
a. Wykonawca zapewni jednolite, eleganckie stroje obsługi kelnerskiej, zgodne z powszechnie przyjętymi w tym zakresie wymaganiami.
6. Maksymalna liczba usług gastronomicznych:
	Lp.
	Opcja świadczonej usługi
	Liczba

	1.
	Opcja nr I: obsługa spotkań dla maksymalnie 30 os. (przerwa kawowa + poczęstunek + lunch)
	12

	2.
	Opcja nr II: obsługa spotkań dla maksymalnie 10 os. (przerwa kawowa + lunch)
	8

	3.
	Opcja nr III: obsługa spotkań dla maksymalnie 10 os. (przerwa kawowa + poczęstunek)
	8






Załącznik nr 3 do Umowy nr…………………………. z dn. ……………………..

PROTOKÓŁ ODBIORU NR …..

(dot. umowy z dnia ……………… 2018 r., nr…………………..)

I. Dnia ……………………… przedstawiciele Zamawiającego:
1)………………………………………………………………………………
2)………………………………………………………………………………
3)………………………………………………………………………………
II. Dokonał/li odbioru przedmiotu Umowy/części przedmiotu Umowy*: 
	





III. Zamawiający stwierdza wykonanie w zakresie:
	Liczba uczestników spotkania/ń (łącznie)
	



IV. Zamawiający stwierdza, że usługa:
1. została wykonana bez zastrzeżeń*
2. została wykonana z zastrzeżeniami*
Zamawiający zgłosił następujące zastrzeżenia/lub* uwagi do wykonanej pracy.
	





Uwagi Wykonawcy:
	






............................, dnia ...................................... r.	 


	
	
	

	Zamawiający
	
	Wykonawca




* niepotrzebne skreślić
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Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych Wykonawcy
Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.4.2016 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 (dalej: RODO) przysługują Pani/Panu określone poniżej prawa związane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez Ministra Sprawiedliwości.
1. 	Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Sprawiedliwości, z siedzibą w  Warszawie Al. Ujazdowskie 11, kod pocztowy 00-950. Z Administratorem można się skontaktować pisemnie przekazując korespondencję na adres siedziby Administratora. 
2. 	Administrator wyznaczył Inspektorem Ochrony Danych Pana Tomasza Osmólskiego, z którym może się Pani/Pan skontaktować poprzez adres e-mail: iod@ms.gov.pl lub pisemnie przekazując korespondencję na adres siedziby Administratora. 
3. 	Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021 odbywać się będzie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO i wyłącznie w celu realizacji działań związanych z wykonywaniem Umowy nr…………..
4. 	Podanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbędne do realizacji ww. celu. Konsekwencją niepodania danych osobowych będzie brak możliwości wykonania Umowy, o której mowa w pkt. 3.
5. 	Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres niezbędny do realizacji celu, o którym mowa w pkt. 3. 
6. 	Pani/Pana dane osobowe zostały powierzone do przetwarzania pracownikom Departamentu Strategii i Funduszy Europejskich w Ministerstwie Sprawiedliwości z siedzibą przy ul. Chopina 1 w  Warszawie. 
7. Pani/Pana dane osobowe mogą zostać udostępnione organom upoważnionym zgodnie z  obowiązującym prawem. 
8. 	Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych osobowych oraz prawo do żądania ich sprostowania.
9 	Przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych z siedzibą w Warszawie, przy ul. Stawki 2, kod pocztowy: 00-193, tel. 22 531 03 00, gdy uzna Pani/Pan, iż przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO.
10. 	Pani/Pana dane osobowe nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą profilowane.
11.	Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego/organizacji międzynarodowej.


image1.jpg
MINISTERSTWO
SPRAWIEDLIWOSCI

WWWw.ms.gov.pl





image2.png
Norway
grants




