[bookmark: _GoBack]UMOWA nr ……………

zawarta w dniu .................................. r. w Warszawie pomiędzy:

Instytutem Adama Mickiewicza z siedzibą w Warszawie (00-560), przy ul. Mokotowskiej 25 wpisanym do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego pod numerem RIK 70/2006, NIP:701-00-10-966, Regon: 140470071, reprezentowanym przez :
p. …………– …………..,
p. …………– ……………,
zwanym dalej „IAM”,
a
…………….  Prowadzącą/cym działalność gospodarczą pod nazwą………………………… z siedzibą w  ……………, ul. …………… (….-…) na podstawie wpisu do Centralnej Ewidencji Działaności Gospodarczych, NIP ........................ REGON ………………………………
zwaną dalej „Partnerem”,	
zwanymi dalej łącznie „Stronami”,
o następującej treści


Niniejsza umowa zostaje zawarta w ramach Programu Polska Design

§ 1
1. Przedmiotem niniejszej umowy jest współpraca przy  organizacji …………………….w ramach ………………w dn. ………………….(„Projekt”)
2. Szczegółowy Opis Projektu stanowi Załącznik nr 1 do niniejszej Umowy. Kosztorys wstępny stanowi Załącznik nr 2 do niniejszej Umowy. Wzór kosztorysu powykonawczego stanowi Załącznik nr 3 do niniejszej umowy. Wzór sprawozdania merytorycznego stanowi załącznik nr 4 do umowy. Wzór sprawozdania z działań promocyjnych stanowi załącznik nr 5 do umowy. Wzór raportu medialnego stanowi załącznik nr 6 do umowy. Wzór sprawozdania finansowego stanowi załącznik nr 7 do umowy.  
3. Partner zobowiązuje się do wykonania wszelkich prac, niezbędnych do zorganizowania Projektu, a nadto do bieżącego informowania IAM o realizacji przedmiotu umowy.
§ 2
Partner może powierzyć wykonanie poszczególnych zadań, będących przedmiotem niniejszej Umowy osobom trzecim, z zastrzeżeniem, że będzie ponosić odpowiedzialność za działania lub zaniechania tych osób jak za działania własne.
§ 3
1. Partner zobowiązuje się do zamieszczenia widocznego i czytelnego logo Adam Mickiewicz Insitute/Culture.pl oraz informacji: The project is organised by the Adam Mickiewicz Institute and is part of its programme promoting Polish design worldwide we wszystkich przygotowywanych materiałach promocyjnych oraz prasowych, elektronicznych i drukowanych (przygotowywanych na potrzeby Projektu), z zastrzeżeniem, że przed oddaniem materiałów do druku strony, na której umieszczone są logotypy zostaną zaakceptowana przez IAM (drogą elektroniczną). 
2. Partner zobowiązuje się do zamieszczenia krótkiego tekstu o IAM/Culture.pl (przekazanego przez IAM) w materiałach promocyjnych takich jak katalog, broszura itp. oraz w informacjach prasowych, w materiałach elektronicznych(przygotowywanych na potrzeby Projektu), z zastrzeżeniem, że przed oddaniem materiałów do druku strony, na której umieszczone będą teksty zostaną zaakceptowane przez IAM (drogą elektroniczną).
3. Przed przekazaniem materiałów do druku Partner zobowiązuje się do uzyskania akceptacji materiałów przez osobę wyznaczoną przez IAM. IAM ma 3 dni robocze na akceptację w/w materiałów. 
4. W razie zgłoszenia uwag przez IAM do w/w materiałów Partner zobowiązuje się nanieść zmiany wg uwag IAM i ponownie przedstawić je do akceptacji IAM. Niezgłoszenie uwag przez IAM w ciągu trzech dni roboczych od przekazania materiałów traktuje się jako akceptację ich treści i formy. 
5. Partner zobowiązuje się ponadto do przekazywania osobom trzecim, instytucjom, stacjom radiowym i telewizyjnym, prasie i innym zainteresowanym podmiotom informacji, że Projekt jest współorganizowany przez Instytut Adama Mickiewicza oraz zamieszczenia logo Adam Mickiewicz Institute/Culture.pl. Informacje powyższe Partner zobowiązuje się przekazywać zarówno w trakcie trwania Projektu jak i po jego zakończeniu.
6. Na wszelkich stronach internetowych Partnera informujących o Projekcie Partner zobowiązuje się umieścić linki do oficjalnej strony culture.pl  www.culture.pl
7. We wszelkich postach (a także wydarzeniach) w mediach społecznościowych Partnera informujących o Projekcie Partner zobowiązuje się do umieszczenia informacji o wsparciu IAM  oraz oznaczania IAM/Culture.pl (Facebook: @InstytutAdamaMickiewicza, @culture.pl, Instagram: @culture_pl i Twitter: @InstytutAM oraz @culture_pl), a także do używania następujących hashtagów w swoich mediach społecznościowych: #AMInstitute, #culturePL #PolskaDesign2020 #LetsExhibit2020
8. Partner zobowiązuje się umieścić w widocznym miejscu, zgodnie z koncepcją aranżacji przestrzeni wystawienniczej logo Adam Mickiewicz Institute/Culture.pl 
w ramach oznakowania wystawy.
9. Partner zobowiązuje się użyć logo Adam Mickiewicz Institute/Culture.pl zgodnie z Księgą Identyfikacji Wizualnej (Brandbook IAM/Culture.pl), która zostanie dostarczona przez IAM osobie wyznaczonej przez Partnera.
10. Partner przekaże IAM minimum 10 egzemplarzy materiałów promocyjnych dotyczących w/w przedsięwzięcia (tj. publikacji, zaproszeń, ulotek, broszur, plakatów) w terminie do 30 dni od dnia wydania. Ponadto Partner zobowiązuje się do przygotowania Raportu Medialnego zgodnie z załącznikiem nr 6 do umow. 
11. Partner zobowiązuje się w terminie minimum 14 dni przed rozpoczęciem wydarzenia do dostarczenia IAM ostatecznej wersji informacji prasowej, materiałów promocyjnych, tekstów o wydarzeniu oraz zdjęć w rozdzielczości nie mniejszej niż 300 dpi (w tym minimum 5 zdjęć wysokiej jakości przedstawiających projekt) do wykorzystania w celach promocyjnych przez IAM.
12. Ponadto Partner udostępni dokumentację fotograficzną dotyczącą Projektu do wykorzystania  przez IAM zgodnie z działalnością statutową IAM.
13. Partner upoważnia IAM do wykorzystania materiałów, o których mowa w ust. 11-13 niniejszego paragrafu we wszystkich akcjach promocyjnych i informacyjnych IAM, w tym w publikacjach oraz w portalach internetowych IAM.
14. W przypadku gdy Partner powierzy wykonanie poszczególnych zadań, będących przedmiotem niniejszej Umowy osobom trzecim, wówczas zobowiązuje się dopilnować, aby we wszystkich materiałach drukowanych związanych z Projektem zamieszczona była informacja, że Projekt jest współorganizowany przez Instytut Adama Mickiewicza oraz logo Adam Mickiewicz Institute/ Culture.pl. 
15. IAM dopuszcza możliwość włączenia prezentacji Partnera w swoje działania promocyjne, z zastrzeżeniem, że IAM nie będzie uwzględniał zobowiązań promocyjnych Partnera zaciągniętych wobec podmiotów trzecich.
§ 4
1. IAM przeznaczy na realizację Projektu kwotę w wysokości nie wyższej niż …………… brutto (słownie: ……………. złotych brutto) z przeznaczeniem na pokrycie kosztów wyszczególnionych w kosztorysie wstępnym.
2. Środki finansowe zostaną przekazane Partnerowi na rachunek bankowy …………………………. z przeznaczeniem na pokrycie kosztów wyszczególnionych 
w kosztorysie wstępnym (stanowiącym załącznik nr 2 do niniejszej Umowy),
w dwóch transzach:
1) ……………………. PLN BRUTTO (słownie: …………… złotych brutto) – na podstawie przedstawionych do dnia ………………. materiałów promocyjnych przygotowanych na potrzeby Projektu,
2) …………….. PLN BRUTTO (słownie: ………………. złotych brutto) – po przedstawieniu prawidłowo wykonanego rozliczenia końcowego, o którym mowa w § 5, na podstawie dokumentów finansowych wystawionych przez Partnera w terminie 14 dni od dnia doręczenia w/w dokumentów i zaakceptowaniu ich przez IAM.
3. Datą terminowej zapłaty jest obciążenie rachunku IAM, najpóźniej w ostatnim dniu terminu płatności.
4. Partner zobowiązuje się do zamieszczenia na każdym dokumencie finansowym adresowanym do IAM informacji o osobie, o której mowa w  § 15 ust. 1 lit. a oraz o przedmiocie i dacie Umowy. 
5. Pozostałe koszty związane z organizacją Projektu, o którym mowa w § 1 pokrywa Partner ze środków własnych lub innych źródeł.
6. Kwota, o której mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu y, wyczerpuje wszelkie roszczenia Partnera względem IAM z tytułu niniejszej Umowy.
7. Strony postanawiają, iż dokonywanie przez Partnera przesunięć w kategoriach poszczególnych kosztów do 10% kwoty w ramach każdej pozycji kosztorysu, nie wymaga zawarcia aneksu do umowy.
§ 5
1. W celu realizacji przedmiotu niniejszej Umowy Partner zobowiązuje się do:
a) prowadzenia dokumentacji rzeczowej dotyczącej realizacji Projektu,
b) przekazania dokumentacji stoiska do dnia…. 
c) przekazywania, niezwłocznie po zakończeniu każdego z przedsięwzięć (wydarzeń) w Projekcie, informacji dotyczącej liczby uczestników przedsięwzięcia (wydarzenia), bądź frekwencji,
d) przygotowania i przedłożenia finansowego sprawozdania z realizacji Projektu w terminie do dnia ………..zgodnie z załącznikiem nr 7 do umowy. 
e) przygotowania sprawozdania merytorycznego z realizacji Projektu w terminie do dnia  ……… zgodnie z załącznikiem nr 4 do umowy. 
f) przygotowania sprawozdania z przeprowadzonych działań promocyjnych do dnia ….. zgodnie z załącznikiem nr 5 do umowy  oraz raportu medialnego do dnia ….zgodnie z załącznikiem nr 6 do umowy. 
g) rozliczenia finansowego przedmiotu niniejszej Umowy, które nastąpi na podstawie dokumentów finansowych (noty księgowej lub wystawionej faktury z załączonymi kserokopiami potwierdzonymi za zgodność z oryginałem, faktur i rachunków, umów o dzieło lub innych dokumentów finansowych do wysokości otrzymanej od Instytutu kwoty) do dnia …………………
h) przedstawienia kosztorysu powykonawczego, podpisanego zgodnie z reprezentacją Partnera, dotyczącego Projektu do dnia ……………………………
i) opatrzenia dokumentów źródłowych stanowiących podstawę rozliczenia finansowego klauzulą „płatne ze środków Instytutu Adama Mickiewicza” i przechowywania tych dokumentów przez okres 5 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym realizowany był Projekt,
j) prowadzenia dokumentacji w sposób umożliwiający okresową ocenę wykonania zadania pod względem rzeczowo-finansowym,
k) kwota, o której mowa w § 4 ust .1 niniejszej Umowy, może zostać przeznaczona tylko na pokrycie zobowiązań zaciągniętych i opłaconych przez Partnera w okresie od dnia zawarcia niniejszej Umowy do dnia jej rozliczenia finansowego, o którym mowa w pkt f powyżej;
l) poddania się kontroli przeprowadzonej przez IAM w zakresie objętym Umową, a w szczególności udostępnienia dokumentacji oraz materiałów związanych 
z wykonaniem niniejszej Umowy,
m) przekazania w terminie 7 dni, na życzenie IAM, informacji o zakresie
i sposobie realizacji Umowy.
2. IAM, w okresie objętym niniejszą Umową ma prawo do oceny stanu realizacji Projektu pod względem merytorycznym i finansowym. Dotyczy to:
a) prowadzenia dokumentacji w sposób umożliwiający okresową ocenę stanu realizacji Projektu pod względem merytorycznym i finansowym, zgodnie z kosztorysem wstępnym, stanowiącym Załącznik nr 2 do niniejszej Umowy,
b) przekazywania przez Partnera na prośbę IAM informacji o zakresie i sposobie realizacji Umowy,
c) usunięcia przez Partnera nieprawidłowości stwierdzonych przez IAM na podstawie jego wniosków i zaleceń w terminie ustalonym przez obie Strony.
§ 6
1. W przypadku niewykonania lub nienależytego wykonania przedmiotu niniejszej Umowy Partner zobowiązuje się do zapłaty na rzecz IAM kary umownej w wysokości 30% kwoty określonej w § 4 ust. 1. 
2. W razie niewykonania przedmiotu niniejszej Umowy Partner zobowiązuje się 
ponadto do zwrotu IAM wszystkich otrzymanych kwot w związku z wykonywaniem niniejszej Umowy wraz z odsetkami liczonymi jak od zaległości podatkowych. 
3. W razie odstąpienia od Umowy przez IAM z powodu okoliczności, za które odpowiada Partner, będzie on zobowiązany do zwrotu IAM wszystkich otrzymanych kwot w związku z wykonywaniem niniejszej Umowy wraz z odsetkami liczonymi jak od zaległości podatkowych. IAM przysługuje prawo do odstąpienia od Umowy z powodu okoliczności, za które odpowiada Partner, w terminie 30 dni od daty wystąpienia tychże okoliczności.
4. W przypadku gdyby kwota przekazana Partnerowi przez IAM została wykorzystana przez Partnera na inne cele niż określone w umowie lub gdyby Partner nie podjął się realizacji Umowy, kwota niniejsza zostanie natychmiast zwrócona IAM
wraz z odsetkami liczonymi jak od zaległości podatkowych. 
5. Postanowienia w ust.1-4 nie wykluczają dochodzenia przez IAM odszkodowania na zasadach ogólnych, w wysokości, przewyższającej kwotę ustaloną w ust. 1 kary umownej.
6. Wykonanie prawa odstąpienia od Umowy przez którąkolwiek stronę nie pozbawia tej strony prawa dochodzenia odszkodowania z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania umowy, w tym kary umownej, o której mowa w ust. 1
§ 7
1. W razie wystąpienia okoliczności siły wyższej, za którą uważa się zaistnienie  zdarzeń nagłych i nieoczekiwanych, którym nie można było zapobiec ani ich uniknąć, w szczególności takich jak np.: rozruchy, klęski żywiołowe, pożary oraz akty terroru i akcje antyterrorystyczne, itp. - każda ze Stron jest zwolniona od wykonania zobowiązań wynikających z niniejszej Umowy przez czas trwania przeszkody.
2. Strona powołująca się na istnienie okoliczności siły wyższej ma obowiązek zawiadomić o tym pisemnie drugą Stronę niezwłocznie, a najpóźniej  w ciągu 48 godzin od czasu zaistnienia tych okoliczności. W takim razie Strony postanowią o dalszym trybie postępowania.
§ 8
Wymienione w treści Umowy załączniki stanowią jej integralną część, a zobowiązania Stron zawarte w załącznikach mają taką samą moc wiążącą dla stron co zobowiązania zawarte w pozostałej części Umowy.
§ 9
1. Partner oświadcza, iż został poinformowany, że wszelkie informacje uzyskane 
w trakcie realizacji Przedmiotu niniejszej Umowy są objęte tajemnicą, a Partner
w szczególności zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy i nie ujawniania osobom trzecim żadnych informacji, danych lub dokumentów o charakterze organizacyjnym, ustaleń handlowych, finansowych, technicznych i prawnych, których ujawnienie mogłoby narazić na szkodę Instytut Adama Mickiewicza, z siedzibą w Warszawie (00-560), przy ul. Mokotowskiej 25. Jednocześnie Partner zobowiązuje się zachować 
w tajemnicy powyższe informacje, zarówno w czasie Umowy, jak i po jej rozwiązaniu 
oraz do stosowania takich środków i sposobów postępowania, aby powierzone 
jemu wiadomości, stanowiące tajemnicę, nie zostały ujawnione osobom nieuprawnionym. Partner oświadcza, iż został poinformowany o obowiązku zachowania tajemnicy określonej w odrębnych przepisach oraz o przepisach ustawy z 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.
2. Partner oświadcza, że znany jest mu fakt, iż treść niniejszej umowy, a w szczególności przedmiot umowy i wysokość otrzymanych kwot, stanowią informację publiczną w rozumieniu art.1 ust.1 ustawy z dnia 6 września 2001r. o dostępie do informacji publicznej, która podlega udostępnieniu w trybie przedmiotowej ustawy.
3. Zobowiązanie do zachowania poufności, określone w ust.1, nie narusza obowiązku którejkolwiek ze Stron do dostarczania i udostępniania informacji na podstawie obowiązujących przepisów prawa, jak również nie narusza uprawnień Stron do podawania do publicznej wiadomości ogólnych informacji o prowadzonej przez nie działalności.
§ 10
Wszelkie zmiany niniejszej Umowy dla wywołania skutków prawnych wymagają formy pisemnej (rygor nieważności). 
§ 11
Wszelkie spory, mogące wyniknąć w związku z obowiązywaniem niniejszej Umowy, Strony będą się starały rozwiązać na drodze negocjacji lub ugody. W przypadku niemożności rozwiązania sporów w taki sposób, będą one rozpatrywane przez sąd powszechny właściwy miejscowo dla siedziby IAM..
§ 12
W sprawach nieuregulowanych niniejszą Umową ma zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego.
§ 13
Partner oświadcza, że spełnia przesłanki ubiegania się o zamówienia publiczne określone 
w art. 22 nie podlega wykluczeniu na podstawie art. 24 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. „Prawo zamówień publicznych”
§ 14
Umowę sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach: dwa egzemplarze dla IAM i jeden egzemplarz dla Partnera.


§ 15
1. Strony wyznaczają następujące osoby jako odpowiedzialne za wzajemne kontakty związane z prawidłowym wykonywaniem niniejszej umowy: 
a) ze strony IAM osobą odpowiedzialną jest:
p.	…………………, e-mail: ……………………….
b) ze strony Partnera osobą odpowiedzialną jest: 
p. ……………… e-mail:………………………….
Załączniki:
1. Opis Projektu.
2. Kosztorys wstępny.
3. Wzór kosztorysu powykonawczego.
4. Wzór sprawozdania merytorycznego. 
5. Wzór sprawozdania z działań promocyjnych. 
6. Wzór raportu medialnego. 
7. Wzór sprawozdania finansowego. 

	IAM:	Partner

	 

								
	imię i nazwisko
Menadżera Projektu / Kierownika Wydziału
	podpis

	
	


















Załącznik nr 1 
Opis projektu 







Załącznik nr 2 
Wzór kosztorysu wstępnego
 
 
	Projekt: 

	 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	l.p.
	Pozycja kosztów, sposób obliczenia
	Razem koszty [PLN]
	Koszty [PLN] w podziale na źródła finansowania

	
	
	
	Środki Instytutu Adama Mickiewicza
	Środki własne, inne źródła 

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 

	RAZEM
	 
	 
	 






Załącznik nr 3 
Wzór kosztorysu powykonawczego 
	PROJEKT: 
	
	
	

	
	
	
	
	

	No
	Nazwa kosztu i sposób kalkulacji
	Koszty planowane
	Rozliczenie

	
	
	
	Dokument księgowy (nazwa i numer dokumentu oraz kwota) 
	Koszty realnie poniesione [PLN] 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	 
	

	Razem:
	 
	 
	 

	
	
	
	
	


















Załącznik nr 4 
Wzór sprawozdania merytorycznego 
         Miejscowość, ………….data

WYSTAWIAJMY SIĘ! 2020
Sprawozdanie merytoryczne


Umowy nr …………/  z dnia …….   /2020 w zakresie współpracy przy organizacji stoiska
 ………………. w ramach ………………….. w ……….

Dane podstawowe  (proszę wypełnić tabelę)
	Lp.
	Data prezentacji 
	Nazwa wydarzenia
	Państwo 
	Miasto

	1.
	
               /2020

	
	
	

	2.
	
               /2020

	
	
	

	3.
	
               /2020

	
	
	



Wydarzenie  
Jaki był charakter wydarzenia ? 

□ Komercyjny 
□ Handlowy  
□ Targowy
□ Festiwal
□ Inne (proszę wpisać jaki) …………………
Dane szczegółowe  (proszę wypełnić tabelę)
	Lp.
	Grupa docelowa

	Zakładana frekwencja (podana w liczbie)
	Rzeczywista frekwencja (podana w liczbie)
	

	1a.
	


	
	
	

	1b.
	
	



	
	

	2a.
	
	


	
	

	3a.
	
	


	
	


Cele i efekty  (proszę wypełnić tabelę)
	Lp.
	Założony cel 

	Rzeczywista realizacja celu
	Spodziewany efekt
	Realny  efekt

	1a.
	


	
	
	

	1b.
	
	



	
	

	2a.
	
	


	
	

	3a.
	
	


	
	


Know how (proszę wypełnić tabelę)
	
	Do wykorzystania na przyszłość 

	Ci się sprawdziło 
	Co się nie sprawdziło 
	Inne uwagi

	
	


	
	
	



………………………………..
czytelny podpis
osoby sporządzającej
Załącznik nr 5 
Wzór sprawozdania z działań promocyjnych 
Miejscowość, …………data

WYSTAWIAJMY SIĘ! 2020
Sprawozdanie z działań promocyjnych 

Umowa nr …………/  z dnia …….   /2020 w zakresie współpracy przy organizacji stoiska
 ………………. w ramach ………………….. w ……….



Przeprowadzone działania w mediach społecznościowych ( m.in. utworzone wydarzenia, posty, reklamy sponsorowane wraz z print screenami)




Wyprodukowane gadżety ( jeśli wyprodukowane) i materiały promocyjne wraz ze zdjęciami  
(jakie, ilość sztuk, grupa docelowa, komu przekazywane:



Komunikaty prasowe ( jeśli wysłane) wraz z listą mediów 


Inne działania………………………………..

czytelny podpis
osoby sporządzającej
Załącznik nr 6
Wzór raportu medialnego 
Miejscowość,……...data

WYSTAWIAJMY SIĘ! 2020
Raport medialny 

Umowa nr …………/  z dnia …….   /2020 w zakresie współpracy przy organizacji stoiska
 ………………. w ramach ………………….. w ……….


 (Należy wypisać wszystkie materiały drukowane, cyfrowe, audio, video, które pojawiły się na temat projektu). 

1.adres www/ tytuł magazynu/ data, print screen lub zdjęcie artykułu 
2….
3…..




………………………………..
czytelny podpis
osoby sporządzającej






Załącznik nr 7 
Wzór sprawozdania finansowego 
      										   Miejscowość: data

WYSTAWIAJMY SIĘ! 2020
Sprawozdanie finansowe


Umowa nr …………/  z dnia …….   /2020 w zakresie współpracy przy organizacji stoiska
 ………………. w ramach ………………….. w ……….

Koszty
Całkowity koszt przeznaczony na realizację projektu wynosił ……….. PLN, w tym:
Kwota z wkładu Partnera:  …………… PLN
Kwota z wkładu IAM:  ………………….. PLN

Zgodnie z kosztorysem powykonawczym, została spożytkowana kwota ……………….. zł brutto, z podziałem na następujące pozycje: 

1. (nazwa kosztu)…………….: (kwota)….PLN
2. (nazwa kosztu)…………….: (kwota)….PLN
3. ….

………………………………..
czytelny podpis
osoby sporządzającej





		

