UMOWA ZLECENIA nr  /2025
zawarta w Warszawie, w dniu  .......................... 2025 r. pomiędzy 

Instytutem Współpracy Polsko-Węgierskiej im. Wacława Felczaka, 

ul. Seweryna Goszczyńskiego 12, 02-616 Warszawa,
reprezentowanym przez Dyrektora ..................................................
zwanym dalej „Zleceniodawca” 
a
Panem/Panią  , prowadzącym/ą działalność gospodarczą pod nazwą:  
Zwanym/ą dalej „Zleceniobiorca” 
zwanymi łącznie „Stronami” 
o następującej treści: 
§ 1

1. Przedmiotem niniejszej umowy jest świadczenie przez Zleceniobiorcę usług na rzecz Zleceniodawcy polegających na:

a. świadczeniu usług archiwizacyjnych i obsługi archiwum zakładowego;
b. sprawowaniu nadzoru nad archiwum zakładowym;

c. wycofywaniu dokumentacji ze stanu archiwum zakładowego w przypadku wznowienia sprawy w komórce organizacyjnej;

d. przeprowadzaniu kwerend archiwalnych;

e. brakowaniu dokumentacji;

f. udostępnianiu przechowywanej dokumentacji.

2. Liczba godzin świadczenia usług nie będzie większa niż  40 godzin w miesiącu.

3. Zleceniobiorca zapewni stały kontakt z pracownikami Instytutu w zakresie usługi obsługi archiwum zakładowego wynikających ze zmiany przepisów prawa oraz interpretacji obecnych przepisów.  
§ 2
1. Czynności określone w § 1 umowy będą wykonywane przez Zleceniobiorcę w terminach uzgodnionych w trybie roboczym przez Strony.
2. Zleceniobiorca wykonywać będzie zlecone mu czynności samodzielnie, bez bezpośredniego nadzoru i kierownictwa ze strony Zleceniodawcy. Przy realizacji czynności określonych w § 1, Zleceniobiorca będzie jednak uwzględniał przyjętą u Zleceniodawcy organizację pracy pracowników i obowiązujące Zleceniodawcę przepisy prawa i przepisy wewnętrzne.
3. Zleceniobiorca będzie co miesiąc  składał w formie elektronicznej raport z podjętych czynności i liczby godzin poświęconych na ich realizację. Jeżeli w terminie 7 dni od otrzymania raportu Zleceniodawca nie zgłosi pisemnie lub w formie elektronicznej zastrzeżeń do przesłanego raportu, uznaje się go za zatwierdzony. Zastrzeżenia winny określać zakwestionowane czynności lub zakwestionowaną liczbę godzin oraz uzasadnienie. Zatwierdzony raport stanowi podstawę dla wystawienia przez Zleceniobiorcę faktury VAT/rachunku.
4. Zleceniobiorca będzie wykonywać umowę osobiście. Zleceniobiorca może powierzyć zlecone mu czynności osobie trzeciej za zgodą Zleceniodawcy. Wówczas za działania osoby trzeciej Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialność względem Zleceniodawcy jak za własne działania.
5. Zleceniobiorca jest zobowiązany przestrzegać zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.
§ 3

1. Zleceniobiorcy za wykonane usługi na rzecz Zleceniodawcy przysługuje wynagrodzenie stanowiące iloczyn stawki godzinowej wynoszącej  ........................ zł/h brutto i liczby godzin wynikającej z raportu/raportów z podjętych czynności za dany miesiąc, nie zakwestionowanej przez Zleceniodawcę.

2. Wynagrodzenie w danym miesiącu nie może przekroczyć kwoty ………….. zł brutto.:

3. Wynagrodzenie zostanie wypłacone z dołu w terminie 15 dni od daty otrzymania przez Zleceniodawcę prawidłowo wystawionej faktury VAT/prawidłowo wystawionego rachunku. wraz ze specyfikacją czynności wykonanych w ramach umowy w okresie realizacji umowy. Specyfikacja będzie określała czas realizacji umowy, datę i informację o podjętych czynnościach oraz liczbę godzin poświęconych na realizację tych czynności.
4. Strony wspólnie ustalają, że terminem płatności będzie data obciążenia rachunku bankowego Zleceniodawcy.
§4
1. Umowa zostaje zawarta na okres do 31 grudnia 2025 r.
2. Każda ze stron może wypowiedzieć niniejszą umowę z zachowaniem 14-dniowego okresu wypowiedzenia. 
3. W przypadku rozwiązania lub wygaśnięcia umowy Zleceniobiorca protokolarnie przekaże Zleceniodawcy informacje o stanie realizowanych przez siebie usług i czynności oraz zwróci 
w oryginałach i kopiach, wszystkie dokumenty i materiały udostępnione przez Zleceniodawcę 
w okresie obowiązywania niniejszej umowy wraz z dokumentami wytworzonymi przez każdą ze Stron. Ponadto w przypadku rozwiązania lub wygaśnięcia niniejszej umowy Zleceniobiorca protokolarnie zwróci Zleceniodawcy narzędzia i urządzenia udostępnione przez Zamawiającego.
§5
1. Zleceniodawca może rozwiązać Umowę bez zachowania okresu wypowiedzenia, jeżeli Zleceniobiorca rażąco naruszy postanowienia Umowy, a w szczególności:

a. nie zrealizuje bądź nienależycie zrealizuje usługi mu powierzone,

b. przeniesie obowiązki wynikające z Umowy na osobę trzecią, bez uprzedniej zgody Zleceniodawcy,

c. podejmie zawinione działania przynoszące szkodę Zleceniodawcy. 
1. §6
2. Zleceniobiorca oświadcza, iż wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych przez Zamawiającego zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych z dnia 10.05.2018 r. oraz art. 29 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.2016.119.1) – dalej RODO. Przetwarzanie danych będzie odbywać się w celu należytego wykonania umowy.  

3. Zleceniobiorca oświadcza, że został zapoznany z zakresem przetwarzania danych osobowych (załącznik do umowy). 

§7
1. Ze strony Zleceniodawcy osobą upoważnioną do kontaktów ze Zleceniobiorcą jest ........................................................................ 
2. Ze strony Zleceniobiorcy osobą upoważnioną do kontaktów ze Zleceniodawcą .........................................................................................................
3. Zmiana danych osób upoważnionych do kontaktów nie stanowi zmiany umowy. Wymaga jednak poinformowania drugiej Strony wzajemnie formie dokumentowej.
§8
1. Wszelkie zmiany i uzupełnienia niniejszej umowy dokonywane będą w formie pisemnej, pod rygorem nieważności. 
2. W sprawach nie uregulowanych niniejszą umową będą mieć zastosowanie obowiązujące przepisy, w szczególności polskiego kodeksu cywilnego. 
3. W przypadku powstania sporu wynikłego z niniejszej umowy Strony dążyć będą do polubownego jego rozwiązania. Przy braku polubownego rozwiązania sporu będzie on rozstrzygnięty zgodnie z wolą Stron przez sąd powszechny właściwy miejscowo dla siedziby Zleceniodawcy.
4. Prawem właściwym dla niniejszej umowy będzie prawo polskie.
5. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze Stron w języku polskim. 
…………………………..




        ..………………………….

  ZLECENIODAWCA   




           ZLECENIOBIORCA

Załącznik nr 1 do umowy ......./2025 z dnia .........2025 r.

Klauzula informacyjna 

Zgodnie z 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 – ogólne rozporządzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119/1 z dnia 4 maja 2016 r.) Instytut Współpracy Polsko – Węgierskiej im. Wacława  Felczaka informuję, że: 

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut Współpracy Polsko – Węgierskiej im. Wacława  Felczaka z siedzibą przy ul. Seweryna Goszczyńskiego 12, 02-616 Warszawa. 

2. Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych nadzorującego prawidłowość przetwarzania danych, z którym można się skontaktować za pośrednictwem adresu email: instytut@kurier.plus
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu zawarcia i wykonania umowy z dnia ....................2025 r.
4. Podstawą prawną do przetwarzania udostępnionych danych osobowych są przepisy ustawy z dnia 8 lutego 2018 r. o Instytucie Współpracy Polsko – Węgierskiej im. Wacława  Felczak.

5. Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres 6 miesięcy po zakończeniu umowy, a następnie zostaną poddane archiwizacji. 

6. Pani/Pana dane osobowe nie będą udostępniane innym podmiotom, za wyjątkiem podmiotów upoważnionych na podstawie przepisów prawa. Dostęp do Pani/Pana danych będą posiadać upoważnione przez administratora osoby. 

7. Podanie przez Panią/ Pana danych osobowych jest dobrowolne.

8. Przysługuje Pani/Panu: 

a) prawo dostępu do wglądu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, 

b) prawo do sprostowania danych, 

c) prawo do usunięcia danych, 

d) prawo do ograniczania przetwarzania danych, 

e) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, 

f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, 

g) prawo do cofnięcia zgody na przetwarzanie danych osobowych. 

W celu realizacji swoich praw, prosimy o zgłoszenie przysługującego Pani/Panu żądania Inspektorowi Ochrony Danych  Instytutu Współpracy Polsko – Węgierskiej im. Wacława  Felczaka.

9. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, iż przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych. 

………………………..

Podpis Zleceniobiorcy
2

