UMOWA ZLECENIE  
zwana dalej „Umową” zawarta w dniu .……………..roku w Chełmie, pomiędzy: 

……………………………………………………………………………………………………………………. reprezentowanym przez: 
…………………………….  – ………………………..  zwaną dalej Zleceniodawcą
a
……………………………………………………………………………………. zwanym dalej Zleceniobiorcą 
 zwanych dalej łącznie „Stronami”, a każda z osobna Stroną, o następującej treści:
§ 1 POSTANOWIENIA OGÓLNE
Niniejsza Umowa określa warunki realizacji zamówienia publicznego udzielonego na podstawie Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości netto nieprzekraczającej 170.000,00 złotych, do którego nie stosuje się przepisów ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień Publicznych t.j.: (Dz. U. z 2024 r., poz. 1320 z późn. zm.).
§ 2 PRZEDMIOT UMOWY
1. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług w zakresie zamówień publicznych polegających głównie na:  

1) prowadzeniu postępowań z zakresu zamówień publicznych na podstawie obowiązującego                        u Zamawiającego Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej 
kwoty 170.000,00 zł netto, w tym m.in.:
a) opracowaniu projektów dokumentacji postępowań, w tym w szczególności: Zapytań ofertowych oraz   
     Zaproszeń do negocjacji wraz z wymaganymi oświadczeniami, wykazami oraz projektem umowy, 

b) opracowaniu projektów odpowiedzi na pytania wykonawców w porozumieniu z działem 
   wnioskującym o wszczęcie postępowania, dokonywanie wyjaśnień i modyfikacji dokumentacji 
       postępowań,

c) przeprowadzaniu czynności związanych z weryfikowaniem spełnienia przez wykonawców  warunków

    udziału w postępowaniu oraz badaniu i ocenie ofert,

d) przygotowaniu dokumentacji z rozstrzygnięcia postępowań,

e) po rozstrzygnięciu postępowania przygotowanie  i  przekazanie umowy do podpisania przez Strony; 

2) szacowaniu wartości zamówienia na podstawie zatwierdzonych przez Zarząd wniosków o udzielenia zamówienia publicznego;

3) weryfikacji, rejestracji  i w razie potrzeby opiniowanie złożonych wniosków o udzielenie zamówienia publicznego;

4) analizie rocznych planów dostaw, usług lub robót budowlanych przedstawionych przez poszczególne działy/komórki; 
5) opracowanie rocznego planu zamówień publicznych w oparciu o przedstawione plany opracowane  przez poszczególne działy/komórki; 

6) sporządzeniu rocznego sprawozdania o udzielonych zamówieniach publicznych  
 i przekazaniu go do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych;

7) zgłaszaniu reklamacji dotyczących nienależytego wykonania umowy na podstawie wniosku złożonego przez poszczególne działy/komórki;

8) w razie nienależytego wykonania umowy wnioskowanie do działu administracyjno-księgowego

9) o naliczenie Wykonawcy kary umownej;
10) prowadzeniu rejestrów postępowań, w tym rejestru otrzymanych zapotrzebowań oraz zawartych umów na dostawy, usługi lub roboty budowlane;

11) aktualizacji Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej kwoty  170 000,00 zł netto.
2.  Zleceniobiorca zobowiązuje się zrealizować usługę wynikającą z niniejszej Umowy z zachowaniem należytej staranności, zgodnie ze swoją wiedzą, doświadczeniem oraz wymaganiami określonymi przez Zleceniodawcę.  

3. Zleceniobiorca oświadcza, iż posiadane uprawnienia, umiejętności i wiedza pozwala mu na samodzielne, bez stałego i ścisłego nadzoru, wykonywanie przedmiotu zlecenia.

4. Strony zgodnie oświadczają, iż ich wolą i zamiarem nie jest nawiązanie stosunku pracy, a uregulowanie wzajemnych praw i obowiązków na gruncie cywilnoprawnym poprzez zawarcie umowy zlecenia.

5. Zleceniobiorca oświadcza, że został poinformowany przez Zleceniodawcę o rodzaju podstawy prawnej nawiązanego stosunku prawnego i jest świadomy różnic prawnych pomiędzy zatrudnieniem opartym na stosunku prawnym a świadczeniem usług opartym na cywilnoprawnym stosunku zobowiązaniowym stanowiącym podstawę zawarcia niniejszej umowy oraz że jego zgoda na zawarcie niniejszej umowy zlecenia nie jest zdeterminowana ani wymuszona wskutek ekonomicznej lub jakiejkolwiek innej zależności od Zleceniodawcy. Mając powyższe na względzie Zleceniobiorca korzystając ze swobody wyboru umów oświadcza, że jego wolą jest zawarcie ze Zleceniodawcą umowy zlecenia.

6. Zleceniobiorca nie wykonuje zlecenia pod kierownictwem Zleceniodawcy, wykonuje je  z zachowaniem należytej staranności samodzielnie.

7. Zleceniobiorca zobowiązuje się do wykonywania prac będących przedmiotem umowy zgodnie z aktualnym poziomem wiedzy fachowej, z należytą starannością oraz zgodnie z zasadami profesjonalizmu zawodowego.

8. Decyzje w sprawie sposobu realizacji zlecenia podejmuje samodzielnie Zleceniobiorca, który  w swych działaniach współdziała ze Zleceniodawcą, mając na uwadze jego interesy, przyjęte zasady i reguły wykonywania czynności o tym charakterze oraz powszechnie obowiązujące przepisy
§ 3 WARUNKI i TERMIN REALIZACJI
1.  Umowa zawarta na okres od dnia 15.01.2026 r. do dnia 14.01.2027 r.
2. Wykonawca posiada niezbędne kwalifikacje, które przedstawił Zleceniodawcy umożliwiające realizację  umowy.

3.  Zleceniobiorca jest zobowiązany do prowadzenia ewidencji ilości godzin wykonywanego zlecenia, która 
     dokumentować  będzie okres zawartej umowy i faktyczny czas jej wykonywania  przez Zleceniobiorcę 

     zlecenia.  Ww. ewidencję Zleceniobiorca  dostarczy Zleceniodawcy  najpóźniej do godz. 15:00 pierwszego  

dnia roboczego miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczy ewidencja.

4. Dane zawarte w ewidencji akceptowane będą przez Zleceniodawcę lub osobę przez niego upoważnioną 
  i mogą podlegać kontroli. W razie wątpliwości odnoszących się do informacji w niej wykazanych, 
     Zleceniodawca niezwłocznie skontaktuje się ze Zleceniobiorcą w celu ich wyjaśnienia. 
5. Umowa może zostać rozwiązana w każdym czasie przez każdą ze Stron, za zachowaniem dwutygodniowego  okresu wypowiedzenia.

6.  W przypadku rozwiązania niniejszej Umowy, zgodnie z jej warunkami Zleceniobiorca  w terminie siedmiu dni zwróci Zleceniodawcy wszystkie materiały i dokumenty jakie posiada w związku z wykonywaniem Umowy.

7.  Niniejsza Umowa może być rozwiązana w każdym czasie za porozumieniem Stron.
8.  Zleceniobiorca na podstawie niniejszej Umowy nie jest podporządkowany Zleceniodawcy.
§ 4  WARTOŚĆ PRZEDMIOTU UMOWY i WARUNKI PŁATNOŚCI
1. Za wykonane usługi o których mowa w § 1 Zleceniodawca zapłaci Zleceniobiorcy wynagrodzenie                           w wysokości ………...zł brutto za każdy miesiąc wykonywania zlecenia. 

2. Całkowita wartość umowy  wynosi ……………. zł brutto (słownie złotych: ……...).

3. Wynagrodzenie za jeden miesiąc nie będzie wyższe niż określone w ust. 1, z uwzględnieniem dokonania      naliczenia składek ZUS i podatku dochodowego, zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

4. Strony ustalają, iż rozliczenie przedmiotu Umowy nastąpi na podstawie zatwierdzonej przez  Zleceniodawcę ewidencji liczby godzin świadczenia usług, o której mowa w § 2 ust. 3 Umowy.

5. Wynagrodzenie, wyliczone na podstawie zatwierdzonej przez Zleceniobiorcę ewidencji godzin  wykonywania umowy zlecenia płatne jest w terminie do 10-dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczy przedłożona ewidencja. 

6. Zapłata wynagrodzenia nastąpi po wykonaniu zlecenia, po przedstawieniu przez Zleceniobiorcę rachunku wraz z ewidencją czasu wykonywania zlecenia, na rachunek bankowy Zleceniobiorcy

7. Za dzień zapłaty przyjmuje się datę obciążenia rachunku bankowego Zleceniodawcy.
§ 5. KARY UMOWNE.
1. W poniżej określonych przypadkach niewykonania lub nienależytego wykonania Umowy, Zleceniodawca uprawniony jest do żądania od Zleceniobiorcy zapłaty następujących kar umownych:


a) 10% wartości brutto niezrealizowanej umowy w przypadku odstąpienia, wypowiedzenia lub rozwiązania umowy przez Zleceniodawcę lub Zleceniobiorcę z przyczyn leżących po stronie Zleceniobiorcy;


b) 5% wartości brutto umowy za każdorazowe stwierdzenie nieprawidłowości w realizacji usługi, po uprzednim wskazaniu tych nieprawidłowości przez Zleceniodawcę oraz wyznaczeniu dodatkowego 3 dniowego terminu na ich usunięcie, w przypadku braku usunięcia tych nieprawidłowości. 

2. W każdym przypadku rozwiązania, wypowiedzenia, odstąpienia od Umowy lub innego sposobu ustania stosunku prawnego Zleceniobiorcy przysługuje wyłącznie wynagrodzenie za już wykonaną pracę w wysokości proporcjonalnej do wykonanego zakresu zlecenia. 


3. 
Kara umowna będzie płatna na podstawie noty wystawionej przez Zleceniodawcę w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia Zleceniobiorcy. Zleceniobiorca wyraża także zgodę na potrącanie kary umownej z należnego jemu wynagrodzenia.

4. Zleceniodawca zastrzega możliwość dochodzenia odszkodowania przewyższającego ustalone kary umowne. 

     § 6. POUFNOŚĆ. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH.
1. Administratorem danych osobowych jest  ……………………….., wpisaną do rejestru przedsiębiorców…………………………………………………………., pod numerem KRS ………………., numer NIP ……….., REGON ……………………..
2. Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym można kontaktować się we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych za pośrednictwem adresu email: ………... lub pisemnie pod adres Administratora.

3. Zamawiający podaje, iż wszelkie informacje dotyczące przetwarzania jako Administratora Danych Osobowych znajdują się w Klauzuli informacyjnej o której mowa w art. 13 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 ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z późn. zm., dalej RODO), która stanowi Załącznik nr 2 do Umowy .
4. Zgodnie z art 7 ust. 1 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 ochronie danych - RODO) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) warunkiem przetwarzania danych osobowych Wykonawcy jest otrzymanie zgody  na przetwarzanie danych osobowych stanowiącej Załącznik nr 3 do niniejszej Umowy. 

5. Zgodnie z brzmieniem przepisu art. 29 ww. rozporządzenia o ochronie danych osobowych Wykonawca mający dostęp do danych osobowych będzie upoważniony do działająca z upoważnienia Administratora do przetwarzania danych osobowych zgodnie z zakresem obowiązków wyłącznie na polecenie administratora odrębnym upoważnieniem w dniu zawarcia Umowy.
6. Zleceniobiorca zobowiązuje się w czasie obowiązywania Umowy, a także po jej wygaśnięciu lub rozwiązaniu, do traktowania jako poufnych wszelkich informacji, które zostaną mu udostępnione lub przekazane  w związku z wykonywaniem Umowy oraz nieudostępnianie ich w jakikolwiek sposób osobom trzecim bez pisemnej zgody drugiej Strony i wykorzystania ich tylko do celów określonych w Umowie. Zleceniobiorca podpisze oświadczenie o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych w dniu zawarcia niniejszej Umowy.  Oświadczenie o zachowaniu tajemnicy danych osobowych  stanowi Załącznik nr 4 do niniejszej Umowy.
7. Zleceniobiorca zobowiązuje się do nieudostępniania osobom trzecim żadnych danych należących do Zamawiającego, otrzymanych w ramach realizacji niniejszej Umowy, zarówno w czasie trwania Umowy, jak i po jej ustaniu.

8. Zleceniobiorca przyjmuje do wiadomości, że wszystkie dane będące przedmiotem bądź wynikiem przetwarzania na podstawie niniejszej Umowy, są własnością Zleceniodawcy są prawnie chronioną tajemnicą i nie mogą być przez Zleceniodawcę, jego pracowników lub jakiekolwiek osoby lub podmioty wykorzystywane, przetwarzane, ani też korygowane czy udostępniane jakiejkolwiek osobie czy podmiotom trzecim w jakikolwiek sposób.
9. Zmiana załączników wskazanych w ust. 3-5 nie wymaga zmiany Umowy, Strony mogą aktualizować dane zawarte w powyżej wskazanych Klauzulach informacyjnych również poprzez przesłanie wiadomości e-mail.
10. Jeśli w trakcie realizacji Przedmiotu Umowy konieczne będzie powierzenie przez ………… przetwarzania danych osobowych Zleceniobiorcy, Zleceniobiorca zobowiązuje się do zawarcia z ……… Umowy powierzenia lub dalszego powierzenia przetwarzania danych osobowych. ……………. przed zawarciem ze Zleceniobiorcą umowy powierzenia lub dalszego powierzenia przetwarzania danych osobowych zweryfikuje przyjęte u Wykonawcy środki bezpieczeństwa na podstawie arkusza weryfikacji podmiotu przetwarzającego dane osobowe – tj. Lista procesora. 
§ 7. POSTANOWIENIA KOŃCOWE.
1. Z tytułu niniejszej umowy Zleceniobiorca nie nabywa żadnych uprawnień pracowniczych wynikających

z Kodeksu pracy.

2. Wszelkie zmiany niniejszej Umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.

3. W sprawach nieuregulowanych Umową stosuje się przepisy Kodeksu cywilnego.

4. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron.

      …………………………………. 

   

         ………………………………….               
             Zleceniobiorca





                  Zleceniodawca                                        
Załączniki:

- Załącznik nr 1 Wzór karty ewidencja czasu pracy

- Załącznik nr 2  Klauzula informacyjna Zamawiającego

- Załącznik nr 3 Zgoda Wykonawcy  na przetwarzanie danych osobowych
- Załącznik nr 4 Oświadczenie Wykonawcy o zachowaniu tajemnicy danych osobowych
Załącznik nr 1
Ewidencja godzin wykonywania umowy zlecenia zawartej w dniu …………...
Miesiąc: ..............................    …..…...    r.          
Nazwisko i imię Zleceniobiorcy:  ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
	Dzień miesiąca
	Ilość godzin

	Podpis Zleceniobiorcy
	Uwagi
	Podpis Zleceniodawcy/
 lub osoby  upoważnionej
 przez zamawiającego

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	

	21
	
	
	
	

	22
	
	
	
	

	23
	
	
	
	

	24
	
	
	
	

	25
	
	
	
	

	26
	
	
	
	

	27
	
	
	
	

	28
	
	
	
	

	29
	
	
	
	

	30
	
	
	
	

	31
	
	
	
	

	Razem ilość

godzin
	
	
	
	


Załącznik nr 2  
OBOWIĄZEK INFORMACYJNY
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (Dz. U. UE. L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) – dalej zwanego RODO informuję, że:
1. Administratorem Państwa danych jest ……………………... reprezentowany przez Zarząd (adres: 22-100 Chełm, …………………….. e-mail:  ……………………………….).
2. Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym mogą się Państwo kontaktować we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych za pośrednictwem adresu e-mail: ……………...lub pisemnie na adres Administratora.
3. Państwa dane osobowe będą przetwarzane w celu:

a) zawarcia umowy; 

b) prawidłowej realizacji umowy; 

c) podatkowych; 

d) ewentualnego dochodzenia roszczeń wynikających z przepisów Kodeksu cywilnego. 

4. Podstawą prawną przetwarzania danych są niżej wymienione artykuły: 

a) art. 6 ust. 1 lit. b RODO, tj. w sytuacji gdy przetwarzanie jest niezbędne do wykonania umowy, której stroną jest osoba, której dane dotyczą, lub do podjęcia działań na żądanie osoby, której dane dotyczą, przed zawarciem umowy; 

b) art. 6 ust. 1 lit. c RODO, tj. przetwarzanie jest niezbędne do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na Administratorze; 

c) art. 9 ust. 2 lit. f RODO, tj. przetwarzanie jest niezbędne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń. 
5. Państwa dane osobowe będą przetwarzane przez okres niezbędny do realizacji ww. celu z uwzględnieniem okresów przechowywania określonych w przepisach szczególnych, 
w tym przepisów archiwalnych tj. 6 lat po zakończeniu obowiązywania umowy.
6. Państwa dane będą przetwarzane w zautomatyzowany sposób, lecz nie będą podlegać zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
7. Państwa dane osobowych nie będą przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujący Unię Europejską, Norwegię, Liechtenstein i Islandię).

8. W związku z przetwarzaniem Państwa danych osobowych, przysługują Państwu następujące prawa:

a) prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych 
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

9. Podanie przez Państwa danych osobowych jest obowiązkowe. Nieprzekazanie danych skutkować będzie brakiem realizacji celów, o których mowa w punkcie 3.
10. Pani/Pana dane mogą zostać przekazane następującym kategoriom odbiorców: podmiotom przetwarzającym – osobom fizycznym lub prawnym, organom publicznym, jednostkom lub innym podmiotom, które przetwarzają dane osobowe w imieniu Administratora – w szczególności dostawcom usług teleinformatycznych, podmiotom zapewniającym ochronę danych osobowych i bezpieczeństwo IT; podmiotom lub organom którym Administrator jest ustawowo obowiązany przekazywać dane lub uprawnionym do ich otrzymania na podstawie przepisów prawa; operatorom pocztowym.

11. Dane udostępnione przez Panią/Pana nie będą podlegały udostępnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych będą tylko instytucje i organy uprawnione do uzyskania danych na podstawie obowiązujących przepisów prawa np. ZUS, PIP. Ponadto Pani/Pana dane osobowe ujawniane będą upoważnionym osobom zatrudnionym przez administratora na podstawie umów o pracę lub umów cywilnoprawnych oraz podmiotom przetwarzającym dane na nasze zlecenie na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych.
_____________________________
(czytelny podpis, data)
Załącznik nr 3 
____________________ , ____________________
(miejscowość) 


(data)
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych  …………………………………………………………………………………………………………………...w rodzaju: imię i nazwisko, numer PESEL, adres zamieszkania, adres do korespondencji, numer telefonu, adres e-mail w celu  realizacji umowy zlecenia z dn ………... r.  zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a) i art. 9 ust. 2 lit. a) 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 (publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1).

Niniejsza zgoda jest dobrowolna i może być cofnięta w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

_____________________________
(czytelny podpis, data)

*niepotrzebne skreślić
Załącznik nr 4 
Oświadczenie o zachowaniu tajemnicy danych osobowych 
____________________ , ____________________
(miejscowość) 


(data)
Ja  niżej  podpisany/podpisana
 …………………………….……………..……………. 
zobowiązuję się do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do których jako zleceniobiorca będę posiadał dostęp w związku z wykonywaniem przeze mnie zleconych obowiązków, zarówno w trakcie obowiązującej umowy zlecenia, jak i bezterminowo po jej ustaniu. 

Ponadto oświadczam, że zostałem zapoznany z przepisami dotyczącymi ochrony danych osobowych, w szczególności:

1. Rozporządzeniem 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) (Dz. U. UE. L. 2016, poz. 119.1),

2. ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.),

3. dokumentacją ochrony danych osobowych przyjętą w Jednostce.

Niniejsze zobowiązanie nie dotyczy informacji poufnych, których ujawnienie organom sądowym lub administracyjnym oraz innym podmiotom i organom państwowym jest wymagane przez bezwzględnie obowiązujące przepisy prawa.
_____________________________
(czytelny podpis, data)
�Niepotrzebne skreślić
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