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WZÓR  

 

UMOWA nr ZP.261.22.2026 

 

zawarta w dniu …. 2026 r.  w Poznaniu/ w dniu ostatniego podpisu*)  między:  

 

Sądem Apelacyjnym w Poznaniu, ul. Hejmowskiego 3, 61 - 736 Poznań, nr NIP: 972-07-66-516  

zwanym dalej „Zamawiającym”, reprezentowanym przez:           

……………………………………………………………………………………………….. 

 

a 

 

……………………….  , z siedzibą  ………………………, 

nr NIP: …………………, REGON: …… 

wpisana do Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem …./ wpisaną do Centralnej Ewidencji i 

Informacji o Działalności Gospodarczej 

zwanym w dalszej części umowy „Wykonawcą” reprezentowanym przez: 

Pani/Pan ………………………………… –  

§ 1  

1. Umowa oznacza umowę zawartą pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą, na warunkach zapisanych 

w niniejszym dokumencie Umowy i związanych z nim załącznikach, stanowiących jej integralną część. 

Podstawą prawną zawarcia umowy  jest art. 275 pkt. 1 Ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo zamówień 

publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 t.j.). 
2. Umowa jest następstwem dokonanego przez Zamawiającego wyboru oferty w postępowaniu 

o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonego w trybie podstawowym bez przeprowadzania 

negocjacji,  rozstrzygniętego dnia ………………… 2026 roku. 

3. Przedmiotem niniejszej umowy jest wykonanie  kompleksowej usługi hotelarsko-gastronomicznej oraz 

zapewnienie sali konferencyjnej na rzecz Sądu Apelacyjnego w Poznaniu w dniach 02-03 października 

2026 roku dla 60 osób,  zgodnie z warunkami niniejszej umowy, zleconych przez Zamawiającego i 

przyjętych do wykonania przez Wykonawcę, określonych co do rodzaju oraz ilości w załączniku do 

niniejszej umowy. 

4. Ilekroć w niniejszej umowie jest mowa o: 
a. Zamawiającym - należy przez to rozumieć Sąd Apelacyjny w Poznaniu, działający na mocy    

art. 38 ustawy z  dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. 

poz. 1320 t.j.)  
b. Uczestnik – urzędnicy z I Oddziału Informatycznego z Sądu Apelacyjnego w Poznaniu, którzy 

zostaną wymienieni na imiennej liście uczestników. 

5. W ramach niniejszej umowy Wykonawca dokonuje rezerwacji miejsc noclegowych                                           

w [nazwa obiektu] ……. na potrzeby wykonania kompleksowej usługi hotelarsko-gastronomicznej na 

rzecz Zamawiającego, w następujących terminie 02-03 października 2026 roku: 
a) przyjazd i zakwaterowanie uczestników dnia 2 października 2026 r. od godz. 16:00;  

b) wyjazd w dniu 3 października 2026 roku do godz. 11:00. 

6. Ostateczna liczba uczestników oraz podział na pokoje zostanie podana przez Zamawiającego na 5 dni 

kalendarzowych przed rozpoczęciem usług. Strony dopuszczają możliwość zmniejszenia liczby 

uczestników maksymalnie o 20%. 
7. Strony postanawiają, że odpowiedzialnymi za realizację przedmiotu umowy są: 

a) w imieniu Zamawiającego:  

Pani/Pan ……………………………tel……………………………. 

adres e-mail……………………………………. 

b) w imieniu Wykonawcy:  

Pan/Pani ………………………………………  

tel. …………………………..  adres e-mail……………………………………… 
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§ 2  

1. Zamawiający określi ostateczną liczbę uczestników nie później niż na 5 dni kalendarzowych przed 

planowanym rozpoczęciem terminu usług.  

2. Zamawiający przekaże Wykonawcy przed rozpoczęciem usług imienną listę uczestników.  

3. Wykonawca zapewni zakwaterowanie uczestników w obiekcie o standardzie 3* gwiazdek, zgodnie z 

Rozporządzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektów 

hotelarskich i innych obiektów, w których świadczone są usługi hotelarskie (Dz. U z 2017 poz. 2166 

t.j.), wpisanym do Centralnej Ewidencji Obiektów Hotelarskich Ministerstwa Sportu i Turystyki 

(CWOH) lub w obiekcie hotelowym niewpisanym do Centralnej Ewidencji Obiektów Hotelarskich 

Ministerstwa Sportu i Turystyki (CWOH) o standardzie dla hoteli 3* gwiazdkowych zgodnie z  

Rozporządzeniem Ministra Gospodarki i Pracy  z dnia 19.08.2004 r w sprawie obiektów hotelarskich i 

innych obiektów w których są świadczone usługi hotelarskie (Dz. U z 2017 poz.2166 t.j.), 

zlokalizowanym do 70 km od siedziby Zamawiającego. 

 

Do dyspozycji Zamawiającego udostępnione zostaną we wskazanym terminie: 

- pokoje z łazienkami, zlokalizowane w jednym budynku, w liczbie umożliwiającej zakwaterowanie 

60 uczestników, w konfiguracji: pokoje 2-osobowe, 3- osobowe, 4-osobowe, 

- miejsca parkingowe w ilości proporcjonalnej do liczby rezerwowanych pokoi. 

 

Planowany harmonogram wykonania kompleksowej usługi hotelarsko-gastronomicznej:  

 

Dzień pierwszy: 

 

02 października 2026 r. 

- zakwaterowanie od godz. 16:00  

- szkolenie i przerwa kawowa od godz. 17:00 do 19:00, 

- uroczysta kolacja od godz. 20:00 z 6 godzinną oprawą 

muzyczną, w restauracji 

Dzień drugi: 

 

03 października 2026 

 

godz. 7.30-9.00 śniadanie, 

do godz. 11:00 wyjazd uczestników 

 

4. Wymagania dotyczące menu dla uczestników zgodnie z załącznikiem nr 2 w godzinach: 

a. śniadanie w godz. 7.30-9.00, 

b. przerwa kawowa ok godz. 17.00 -19.00, 

c. uroczysta kolacja z 6-godzinną oprawą muzyczną i obsługą kelnerską od godz. 20.00. 

d. potrawy i napoje zamawiane poza wytyczne zamawiającego mogą być realizowane jedynie na 

koszt każdego z uczestników.  

5. Zamawiający wymaga aby Wykonawca przedstawił menu wraz z opisem dań 2 dni kalendarzowe 

przed podpisaniem umowy, które stanowić będzie załącznik nr 2 do niniejszej umowy. Jeżeli 

Wykonawca nie złoży menu Zamawiający uzna, że Wykonawca uchyla się od zawarcia umowy.  

6. Wszystkie posiłki serwowane zgodnie z wymogami ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o 

bezpieczeństwie żywności i żywienia. ( Dz.U. 2023. poz. 1448 t.j.), 

7. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia noclegów każdemu uczestnikowi w tym samym 

hotelu/ośrodku, w tym samym pokoju każdego dnia, w jednym budynku.  

8. Zamawiający nie dopuszcza możliwości przenoszenia uczestników z pokoju do pokoju. 

9. Zakwaterowanie uczestników, wyżywienie oraz wynajęcie sali konferencyjnej musi się odbyć w tym 

samym obiekcie. Nie ma możliwości przenoszenia uczestników.  

10. Zamawiający zastrzega sobie możliwość dostosowania liczby noclegów do rzeczywistych potrzeb 

Zamawiającego. 

11. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia 1 sali konferencyjnej w dniu 02 października 2026 

zgodnie z wytycznymi: 

a) sala musi pomieścić minimum 60 osób w ustawieniu ustalonym z Zamawiającym, zapewniając 

pełen komfort uczestników i swobodę poruszania się. 

b) sala musi być wyposażona w sprawny i bezpłatny sprzęt multimedialny: projektor lub ekran LCD o 

odpowiedniej przekątnej. 

12. Pomieszczenie w którym serwowane będą posiłki (śniadanie i uroczysta kolacja) winno być 

wyposażone w ilość miejsc siedzących, pozwalających na jednoczesną konsumpcję wszystkim 

uczestnikom. 

13. Podpisanie umowy przez Wykonawcę jest równoznaczne z dokonaniem rezerwacji noclegów dla 
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uczestników. 

14. Zamawiający może dokonać dodatkowych rezerwacji pokoi w ramach kompleksowej usługi 

hotelarsko-gastronomicznej, na warunkach określonych w umowie, pod warunkiem posiadania 

wolnych pokoi przez Wykonawcę. 

15. Szczegółowe warunki zakwaterowania uczestników oraz przebieg usługi zostaną uzgodnione przez 

Zamawiającego nie później niż na 5 dni kalendarzowych  przed jej rozpoczęciem.  

 

§ 3  

1. Za wykonanie przedmiotu umowy Wykonawcy przysługuje łączne wynagrodzenie w wysokości:         

……………………………………… zł brutto słownie ……………………………………złotych 

00/100 , w tym podatek VAT ………………… zł, tj. ……………………………………… zł netto. 

2. Zamawiający nie będzie pokrywał dodatkowych kosztów usług zamówionych przez uczestników. 

Wszelkie dodatkowe należności winien uiścić uczestnik. 

3. Zamawiający zobowiązany będzie do poniesienia kosztów jedynie za faktycznie wykonane usługi. 

4. Ostateczna wartość zrealizowanych usług zostanie określona po wykonaniu usługi w sporządzonym 

przez Wykonawcę zestawieniu, który zawierać będzie informację na temat ostatecznej liczby 

uczestników i przekazany do akceptacji Zamawiającemu na adres e-mail: 

………………………………..w terminie nie dłuższym niż 7 dni od daty wykonania umowy. 

5. Wykonawca wystawi i udostępni Zamawiającemu fakturę z wykorzystaniem KSeF. Za datę 

wystawienia faktury uznaje się datę przesłania faktury przez Wykonawcę do KSeF a w przypadku 

awarii lub niedostępności KSeF - datę wystawienia wskazaną przez Wykonawcę na tej fakturze.   

Zamawiający prześle Wykonawcy na adres e-mail …………………………………………… 

informację o zaakceptowaniu zestawienia z wykonania umowy, o którym mowa w pkt. 4 niniejszego 

paragrafu.  

6. Wykonawca wskazuje nr rachunku bankowego ……………………….. i oświadcza, że widnieje on w 

wykazie podmiotów zarejestrowanych jako płatnik VAT, niezarejestrowanych oraz wykreślonych i 

przywróconych do rejestru VAT prowadzonym przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej (tzw. „ 

biała lista podatników VAT). 

7. Należność płatna będzie przez Zamawiającego, przelewem na konto Wykonawcy w terminie do 21 dni 

od daty otrzymania prawidłowo wystawionej faktury VAT, przy czym za dzień zapłaty uznawany 

będzie dzień obciążenia rachunku Zamawiającego. 

8. Wierzytelności związane z realizacją niniejszej umowy nie zostaną zbyte przez żadną ze stron umowy. 

9. Jeżeli w czasie obowiązywania umowy zmienione zostaną przepisy prawa określającego wysokość 

stawki podatku od towarów i usług (VAT), Wykonawca będzie zobowiązany przy wystawieniu faktury 

do zastosowania stawki podatku od towarów i usług obowiązującej w dacie wystawienia faktury bez 

zmiany wynagrodzenia brutto.  

§ 4  

1. Wykonawca zobowiązuje się wykonać zobowiązania umowy z należytą starannością, rozumianą jako 

staranność profesjonalisty właściwa w działalności objętej przedmiotem niniejszej umowy. 

2. Wykonawca przy wykonaniu umowy ponosi pełną odpowiedzialność za kompetentne, rzetelne  

i terminowe wykonanie zobowiązań umowy. 

3. Wykonawca zapewni osoby o odpowiednich kwalifikacjach do wykonania zobowiązań umowy. 

4. Prace ujęte w niniejszej umowie wykonywane będą przez pracowników Wykonawcy zdolnych do ich 

wykonywania zgodnie z przepisami BHP, obowiązki wynikające z art. 207 i 304 Kodeksu Pracy ciążą 

na Wykonawcy. 

5. Wykonawca zobowiązuje się do utrzymania w tajemnicy wszelkich danych o Zamawiającym oraz 

innych informacji, jakie uzyskał w związku z realizacją niniejszej umowy, bez względu na sposób i 

formę ich utrwalenia i przekazania. 

6. Wykonawca oświadcza, że nie zachodzą w stosunku do niego przesłanki, o których mowa w art. 7 ust. 

1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania 

wspieraniu agresji na Ukrainie oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego  

(tj. Dz.U.2024.poz.507 z pózn. zm.). Ponadto zobowiązuje się do poinformowania o wystąpieniu w 

stosunku do niego powyższych przesłanek w terminie 3 dni, pod rygorem kary umownej w wysokości 

30% wynagrodzenia brutto, o którym mowa w § 3 ust. 1 umowy. Kara umowna z tego tytułu nie jest 

wliczana do limitu kar, o którym mowa w § 6 pkt. 8 niniejszej umowy. 
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§ 5  

1. Odpowiedzialność cywilno-prawną wobec Wykonawcy za powstałe szkody majątkowe z winy 

uczestnika  ponosi uczestnik. 

2. Wartość ewentualnych szkód określona zostanie w zestawieniu o którym mowa                                                   

w § 3 pkt. 4 niniejszej umowy. 

§ 6  

1. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną z tytułu odstąpienia od umowy przez 

Zamawiającego z przyczyn występujących po stronie Wykonawcy w wysokości 10 % wartości kwoty 

brutto, o której mowa w § 3 ust. 1, natomiast w przypadku odstąpienia przez Zamawiającego z 

przyczyn występujących po stronie Wykonawcy od umowy w terminie równym lub krótszym                   

niż 7 dni  kalendarzowych, Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umową w wysokości 30 % 

wartości kwoty brutto, o której mowa w § 3 ust. 1 

2. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną z tytułu odstąpienia przez Wykonawcę od umowy 

w wysokości  10 % wartości kwoty brutto, o której mowa w § 3 ust. 1., natomiast w przypadku 

odstąpienia przez Wykonawcę od umowy w terminie równym lub krótszym niż 7 dni 

kalendarzowych, Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości 30% wartości 

kwoty brutto, o której mowa w § 3 ust. 1. 

3. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną z tytułu nienależytego wykonania umowy 

stwierdzonego przez Zamawiającego w wysokości  10 % wartości kwoty brutto, o której mowa  

w § 3 ust. 1, za każdy stwierdzony przypadek nienależytego wykonania umowy odrębnie,  o ile na 

wezwanie Zamawiającego nie wykona świadczenia w sposób należyty. Wystarczającą formą 

dokonania wezwania jest wystosowanie tego wezwania na adres e-mailowy, wskazany w treści 

umowy, jako adres e-mailowy do kontaktu.   

4. W każdym przypadku jeżeli na skutek nie wykonania lub nienależytego wykonania części lub całości 

przedmiotu umowy powstanie szkoda przewyższająca zastrzeżoną karę umowną, bądź szkoda 

powstanie z innych przyczyn niż te, dla których zastrzeżono karę, Zamawiającemu przysługuje prawo 

do dochodzenia pełnego odszkodowania na zasadach ogólnych.  

5. Za zwłokę w zapłacie faktury Zamawiający zapłaci Wykonawcy odsetki ustawowe.  

6. Kary liczone są od wartości brutto, płatne są w terminie 14 dni od daty otrzymania wezwania do ich 

zapłaty. 

7. Zamawiający zastrzega sobie prawo do potrącenia kar umownych z wynagrodzenia Wykonawcy, a 

Wykonawca wyraża zgodę na takie potrącenie. 

8. Kary umowne podlegają sumowaniu, limit 30 % wartości kwoty brutto, o której mowa w § 3 ust. 1 z 

wyłączeniem pkt. 6  § 4 niniejszej umowy.   
 

§ 7  

1. Wszystkie ceny podane w niniejszej Umowie oraz w załącznikach są cenami brutto i zawierają 

podatek VAT - zgodnie z odrębnymi przepisami. 

2. Wszelkie zmiany i uzupełnienia do niniejszej Umowy oraz jej załączników wymagają formy 

pisemnej pod rygorem nieważności. 

3. W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie umowy nie leży w 

interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy lub dalsze 

wykonywanie umowy może zagrozić podstawowemu interesowi bezpieczeństwa państwa lub 

bezpieczeństwa publicznemu, Zamawiający może odstąpić od umowy w terminie 30 dni od dnia 

powzięcia wiadomości o tych okolicznościach (art. 456 ust. 1 pkt. 1 ustawy Pzp). W takim przypadku 

Wykonawca może żądać wyłącznie wynagrodzenia należnego z tytułu wykonania części umowy. 

4. W przypadku zaistnienia w stosunku do Wykonawcy okoliczności, o których mowa w art. 7 ust. 1 

ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania 

wspieraniu agresji na Ukrainie oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego                             

(tj. Dz.U.2024.poz.507 z pózn. zm.). Zamawiający ma prawo odstąpić od umowy w terminie 30 dni 

od dnia powzięcia informacji o tych okolicznościach. 

5. Zamawiający może dokonać zmiany umowy w stosunku do treści oferty, na podstawie której 

dokonano wyboru Wykonawcy: 

a) zamiany osób odpowiedzialnych za realizację przedmiotu umowy.  

b) zmiany siedziby jednej ze stron, 

c) zmiany numeru rachunku bankowego Wykonawcy, o którym mowa w § 3 ust. 7 Umowy na 

pisemny wniosek Wykonawcy, pod warunkiem, że: 
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a) Wykonawca będzie posiadaczem nowego numeru rachunku bankowego 

b) nowy rachunek bankowy Wykonawcy będzie ujawniony w wykazie podmiotów 

zarejestrowanych jako podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz wykreślonych i 

przywróconych do rejestru VAT prowadzonym przez Szefa Krajowej Administracji 

Skarbowej (tzw. „biała lista podatników VAT”). 

 

Zmiany umowy wskazane w pkt. a) – c) nie powodują zmiany wynagrodzenia Wykonawcy, o którym 

mowa w § 3 ust. 1 umowy. 

 

d) w pozostałych przypadkach, o których mowa w art. 455 ustawy Pzp 

 

6. W sprawach nieuregulowanych Umową mają zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu 

Cywilnego i Kodeksu Postępowania Cywilnego, jeżeli przepisy Prawa Zamówień Publicznych nie 

stanowią inaczej. 

7. Wykonawca ma obowiązek informowania o wszelkich zmianach statusu prawnego swojej firmy, a 

także o wszczęciu postępowania upadłościowego, układowego lub likwidacyjnego.  

8. Wszelkie ewentualne spory mogące powstać na tle niniejszej Umowy lub w związku z jej 

wykonaniem, strony postarają się rozstrzygnąć polubownie, a w razie braku zgody na polubowne 

rozstrzygniecie sporu bądź jego nie rozstrzygnięcie w ten sposób, spory będą rozstrzygane przez sąd 

właściwy dla siedziby Zamawiającego.  

9. Umowę sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, dwa dla Zamawiającego, jeden dla 

Wykonawcy. 

§ 8  

1. Wykonawca i Zamawiający zobowiązują się do zapewnienia prawidłowego przetwarzania 

udostępnionych przez drugą stronę danych osobowych poprzez stosowanie odpowiednich 

organizacyjnych i technicznych środków ochrony tych danych, gwarantujących ochronę praw osób, 

których te dane dotyczą, zgodnie z przepisami i wymogami Rozporządzenia 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 ochronę danych – RODO), zapisami 

Ustawy z dnia 10 maj 2018 r. o ochronie danych osobowych z późniejszymi zmianami (Dz. U. z 2018 

r. poz. 1000) lub innymi przepisami prawa polskiego. 

2. Wykonawca zobowiązuje się do zapoznania swoich współpracowników (niezależnie od podstawy 

prawnej współpracy) oraz podmiotów, za pośrednictwem, których realizować będzie niniejszą 

umowę z zasadami i procedurami związanymi  z ochroną danych osobowych, w zakresie, w jakim te 

zasady i procedury będą miały wpływ na realizację umowy. 

3. Odpowiednio każda ze stron jako administrator zobowiązuje się i oświadcza, że będzie wypełniała 

obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 lub 14 RODO wobec osób fizycznych, od których 

dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio pozyskała w celu realizacji przedmiotu umowy a druga 

strona zobowiązuje się do współpracy w zakresie wykonania tego obowiązku. 

 

Integralną część umowy stanowią: 

- załączniki nr 1 - Kopia formularza ofertowego   

- załącznik nr 2 - Menu 

 

WYKONAWCA 

(…) 

/dokument podpisany elektronicznie/ 

 

ZAMAWIAJĄCY 

(…) 

/dokument podpisany elektronicznie/ 
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Załącznik nr 2 

MENU 

02 października 2026 roku 

 

Przerwa kawowa 

kawa, herbata, woda mineralna, soki,  

kruche ciastka/wypieki własne obiektu  i owoce 

  

Uroczysta Kolacja z oprawą muzyczną oraz obsługą kelnerską  

 

Przystawki: 

2 rodzaje do wyboru 

 

Zupa: 

2 rodzaje do wyboru 

 

Danie główne: 

do wyboru z 4 rodzajów potraw 

(2 porcje mięsa na osobę) 

 

2 potrawy wegańskie, wegetariańskie i bezglutenowe 

 

Dodatki: 

ziemniaki, frytki 

pyzy 

kasza 

 

Surówki: 

3 rodzaje do wyboru 

 

Deser: 

minimum 2 rodzaje do wyboru 

(2 porcje na osobę) 

 

Bufet zimny: 

wyroby garmażeryjne minimum 4 rodzaje do wyboru, 

w tym jedna potrawa rybna 

(po 2 porcje na osobę) 

deska wędlin 

deska serów 

2 rodzaje sałatek 

owoce 

pieczywo, masło 

 

Napoje: 

kawa, herbata 

woda mineralna, soki owocowe 
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3 października 2026 roku 

 

Śniadanie w formie bufetowej 

 

minimum 3 rodzaje wędlin 

3 rodzaje sera 

Jajecznica/ jajka gotowane 

ciepłe kiełbaski 

owsianka 

warzywa 

owoce 

 

3 rodzaje pieczywa,  

masło, dżem, miód 

 

2 potrawy wegańskie, wegetariańskie i bezglutenowe 

 

Napoje: 

kawa, herbata 

woda mineralna, soki owocowe 

 


