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Umowa zlecenia nr ...../bzu/      /2022 (wzór)
zawarta pomiędzy:
Polską Agencją Rozwoju Przedsiębiorczości, działającą na podstawie ustawy z dnia
9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości (Dz. U. z 2022 r. poz. 2080 ze zm.) z siedzibą w Warszawie (kod pocztowy 00-834), przy ulicy Pańskiej 81/83, 
NIP 526-25-01-444, REGON 017181095, zwaną dalej „Zleceniodawcą”, reprezentowaną przez pełnomocników działających łącznie:
1. ………………… –

2. ………………... –
a

Panią/em …………………………………, zamieszkałą/ym w …………………. (kod pocztowy ………………….), ul. ………………….,  PESEL …………………., zwaną/ym dalej „Zleceniobiorcą”, 

łącznie zwanymi „Stronami”, a każdy z osobna „Stroną”,
o następującej treści:

§ 1. PRZEDMIOT UMOWY
Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca zobowiązuje się do wykonywania czynności
o charakterze pomocniczo-technicznym, związanych z zadaniami realizowanymi 
w Departamencie Kontroli (zamykaniem POIG 2077-2013),  obejmujących w szczególności: 
1) przygotowywanie projektów pism, w szczególności odpowiedzi na zapytania organów ścigania, oraz kompletowanie dokumentacji w celu przekazania tym organom,

2) pozyskiwanie od właściwych organów dokumentów dot. wdrażanych projektów,

3) wpisywanie danych do rejestrów i zestawień, obsługa baz danych oraz zestawień dot. działań Sekcji Zamykania PO IG,

4) przygotowanie (kompletowanie i układanie) dokumentacji w celu przekazania do właściwych departamentów PARP, w tym do archiwum zakładowego, do wszczęcia postępowań administracyjnych lub do innych organów,

5) przygotowywanie zestawień na podstawie prowadzonych rejestrów,

6) skanowanie i kserowanie dokumentacji,
7) zamieszczanie skanów w zasobach sieciowych,
8) układanie teczek i segregatorów w szafach / w archiwum podręcznym zgodnie z przyjętym systemem,
9) numerowanie i potwierdzanie dokumentacji za zgodność z oryginałem / zgodność z dokumentacją źródłową.
§ 2. CZAS TRWANIA UMOWY
1. Zleceniobiorca zobowiązuje się do wykonywania czynności, o których mowa w § 1, 
w okresie od … stycznia
 2023 r. do 27 grudnia 2023 r. 
2. Strony ustalają, że liczba godzin wykonywania zlecenia w okresie, o którym mowa
w ust. 1, wyniesie maksymalnie …………………. godzin
.
§ 3. WYNAGRODZENIE
1. Z tytułu wykonania przedmiotu umowy, o którym mowa w § 1, Zleceniodawca zobowiązuje się zapłacić Zleceniobiorcy wynagrodzenie w stawce ……………. (słownie: ………………….) zł brutto za godzinę, z zastrzeżeniem, że wynagrodzenie za cały okres wykonywania przedmiotu umowy wyniesie maksymalnie …………………. (słownie: ………………….) zł brutto.
2. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, wypłacane będzie w okresach miesięcznych (miesiąc kalendarzowy), w wysokości stanowiącej iloczyn stawki godzinowej, o której mowa w ust. 1, i liczby godzin wykonywania przedmiotu umowy w danym miesiącu (kalendarzowym).   
3. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, stanowi wynagrodzenie brutto, od którego Zleceniodawca potrąci zaliczkę na podatek dochodowy od osób fizycznych, składki na ubezpieczenie zdrowotne, składki na ubezpieczenia społeczne, wpłaty do PPK
, w części finansowanej przez Zleceniobiorcę oraz wszelkie inne opłaty i należności, do których uiszczenia będzie zobowiązany na mocy obowiązujących przepisów.

4. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, nie obejmuje obowiązkowych składek na ubezpieczenia społeczne, wpłat na PPK, w części finansowanej przez Zleceniodawcę oraz składek na Fundusz Pracy. Koszty te Zleceniodawca pokryje z własnych środków.  
5. Strony oświadczają, że wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, obliczone według zasad, o których mowa w ust. 3, stanowi całość przysługującego Zleceniobiorcy wynagrodzenia oraz obejmuje zwrot wszelkich kosztów poniesionych przez Zleceniobiorcę w celu wykonania przedmiotu umowy, o którym mowa w § 1.

6. Strony uzgadniają, że Zleceniobiorca po wykonaniu przedmiotu umowy w danym miesiącu, w terminie 3 dni roboczych po zakończeniu miesiąca, dostarczy Zleceniodawcy rachunek, zgodny ze wzorem stanowiącym załącznik nr 4 do umowy, w którym Zleceniobiorca potwierdzi liczbę godzin wykonywania umowy w miesiącu, za który wystawił rachunek, z zastrzeżeniem, że rachunek za miesiąc grudzień 2023 r. Zleceniobiorca dostarczy w ostatnim dniu umowy.
7. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 2, wypłacone zostanie w terminie do 14 dni od daty otrzymania przez Zleceniodawcę prawidłowo wystawionego rachunku, o którym mowa w ust. 6.
8. Zapłata wynagrodzenia Zleceniobiorcy zostanie dokonana przelewem na rachunek bankowy wskazany przez Zleceniobiorcę na wystawionym przez niego rachunku. Za dzień zapłaty uznaje się dzień obciążenia rachunku bankowego Zleceniodawcy.
9. Strony zgodnie oświadczają, że rachunki będą dostarczane Zleceniodawcy w formie elektronicznej na podany przez Zleceniodawcę adres e-mailowy lub w formie papierowej na adres Zleceniodawcy. Rachunki w formacie pliku PDF przesyłane będą na następujący adres e-mail Zleceniodawcy: ………………., z następującego adresu e-mail Zleceniobiorcy: ……………………………….
10. Zleceniobiorca, działając zgodnie z przepisami prawa, zapewnia autentyczność pochodzenia oraz integralność treści rachunków, wyraźne określenie danych Zleceniobiorcy oraz ponosi pełną odpowiedzialność za rachunki przesłane z ww. adresu e-mail. Zleceniodawca będzie przyjmował wyłącznie rachunki przesłane pomiędzy ww. adresami e-mail. 

11. Zleceniodawca zobowiązuje się do niedokonywania jakichkolwiek modyfikacji 
w otrzymanych dokumentach, ma jedynie prawo do wydruku załącznika oraz jego zapisania na dysku twardym oraz płytach CD/DVD. Zmiany adresu e-mail, odpowiednio: 
z którego lub na który przesyłane będą rachunki lub odwołanie zgody na otrzymywanie rachunków drogą elektroniczną dokonywane jest w formie pisemnej lub elektronicznej. 

12. Rachunek wystawiony w wersji papierowej, który został zdigitalizowany do wersji cyfrowej (w formie pliku PDF lub w formie innego pliku graficznego) musi zostać dostarczony w formie papierowej na adres Zleceniodawcy.

§ 4. ZASADY WYKONYWANIA UMOWY
1. Zleceniobiorca jest zobowiązany do wykonywania przedmiotu umowy w sposób rzetelny, przy zachowaniu należytej staranności i estetyki.

2. Czynności wskazane w § 1 Zleceniobiorca będzie wykonywał w siedzibie Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości, ul. Pańska 81/83, 00 – 834 Warszawa, lub po uzgodnieniu Stron – zdalnie (miejsce zamieszkania).

3. Zleceniobiorca oświadcza, że dysponuje odpowiednimi umiejętnościami do wykonania przedmiotu umowy, o którym mowa w § 1.

4. Zleceniobiorca nie może powierzyć wykonania przedmiotu umowy, o którym mowa
w § 1, osobom trzecim.

5. Zleceniodawca zapewni Zleceniobiorcy odpowiednie warunki do realizacji przedmiotu umowy, o którym mowa w § 1, w szczególności udostępni materiały i dokumenty niezbędne do jego wykonania oraz dostarczy niezbędnych informacji.

6. Zleceniobiorca zobowiązuje się niezwłocznie udzielać Zleceniodawcy niezbędnych informacji dotyczących przebiegu wykonywania przedmiotu umowy, o którym mowa
 w § 1.

7. Zleceniobiorca zobowiązuje się dołożyć należytych starań w celu zapewnienia, aby środki łączności wykorzystywane przez niego do odbioru oraz przekazywania informacji związanych z wykonywaniem przedmiotu umowy, o którym mowa w § 1, gwarantowały zabezpieczenie tych informacji przed dostępem osób nieupoważnionych.

8. W związku z wykonywaniem umowy Zleceniobiorca nie podlega podporządkowaniu służbowemu Zleceniodawcy i nie jest zobowiązany do wykonywania jego poleceń. Wskazówki Zleceniodawcy służą jedynie koordynacji czynności wykonywanych w celu realizacji przedmiotu umowy.
9. Zleceniobiorca zobowiązuje się przy wykonywaniu umowy stosować do ogólnych wskazówek wydawanych przez upoważnioną osobę ze strony Zleceniodawcy, jak również przestrzegać przepisów porządkowych BHP oraz ochrony przeciwpożarowej obowiązujących u Zleceniodawcy. 
§ 5. KARY UMOWNE
1. W przypadku niewykonania lub nienależytego wykonania umowy w danym miesiącu kalendarzowym, Zleceniobiorca zapłaci Zleceniodawcy karę umowną w wysokości 10 % wynagrodzenia miesięcznego należnego za miesiąc poprzedzający miesiąc, w którym nastąpiło uchybienie, jednakże nie mniej niż 300 zł.
2. Na karę umowną zostanie wystawiona przez Zleceniodawcę nota obciążeniowa. Termin zapłaty kar umownych wynosi 7 dni i liczony  będzie od dnia doręczenia noty Zleceniobiorcy. Doręczenie może odbywać się za pośrednictwem operatora pocztowego, kuriera, osobiście, za pośrednictwem poczty elektronicznej (też jako skan podpisanej noty), na adres wskazany w § 7 ust. 1 pkt 2.

3. W przypadku pokrycia kar umownych z wynagrodzenia Zleceniobiorcy, do potrącenia dojdzie po upływie terminu wskazanego w nocie obciążeniowej przewidzianego na zapłatę kary umownej. Zleceniobiorca wyraża zgodę na potrącenie należności z tytułu kar umownych z wynagrodzenia, o którym mowa w § 3 ust. 1. 

4. Niezależnie od zastrzeżenia kary umownej, Zleceniodawca zastrzega sobie prawo do dochodzenia odszkodowania przewyższającego wysokość kar umownych na zasadach ogólnych.

§ 6. ROZWIĄZANIE UMOWY
1. Dokonanie przez Zleceniobiorcę kradzieży w miejscu wykonywania umowy lub spożywanie alkoholu lub środków odurzających w trakcie wykonywania czynności, 
o których mowa w § 1, podjęcie realizacji przedmiotu umowy w stanie nietrzeźwym lub po spożyciu środków odurzających, nieprzestrzeganie przepisów i zasad BHP oraz przeciwpożarowych w miejscu wykonywania niniejszej umowy, nieuprawnione udostępnienie danych lub informacji uzyskanych w związku z wykonywaniem umowy osobom trzecim, stanowią powody do wypowiedzenia umowy w trybie natychmiastowym przez Zleceniodawcę, bez prawa do odszkodowania dla Zleceniobiorcy i bez prawa do wynagrodzenia za tę część prac, która była w związku
z tymi sytuacjami niewykonywana lub wykonywana nieprawidłowo.

2. Umowa może zostać rozwiązana przez każdą ze Stron z zachowaniem dwutygodniowego okresu wypowiedzenia lub w każdym czasie w trybie porozumienia Stron. Z ważnych powodów, w szczególności z powodu nienależytego lub nieterminowego wykonywania umowy przez Zleceniobiorcę lub z przyczyn wskazanych w ust. 1, Zleceniodawca może wypowiedzieć umowę w trybie natychmiastowym.

3. Oświadczenie o wypowiedzeniu umowy nastąpi w formie pisemnej i zostanie dostarczone Stronie listem poleconym za potwierdzeniem odbioru, wręczone jej osobiście lub przesłane za pośrednictwem poczty elektronicznej.

§ 7. OSOBY WYZNACZONE DO KONTAKTÓW
1. Za wszelkie kontakty, rozliczenia płatności i pozostałą korespondencję pomiędzy Zleceniobiorcą a Zleceniodawcą odpowiada:

1) ze strony Zleceniodawcy:  

……………………, Polska Agencja Rozwoju Przedsiębiorczości

ul. Pańska 81/83, 00-834 Warszawa, tel. ……………….
              adres e-mail:  ………………..;
2) ze strony Zleceniobiorcy: Zleceniobiorca osobiście, tel. ……………………, adres do korespondencji jak w komparycji, adres e-mail: …………………… 
2. W przypadku zmiany danych adresowych oraz teleadresowych Stron lub osób wskazanych w ust. 1 pkt. 1, Strony są zobowiązane do poinformowania o tym drugiej Strony. Zobowiązanie dotyczy okresu obowiązywania umowy oraz niezakończonych rozliczeń wynikających z umowy. Zmiany te nie wymagają zmiany umowy.
§ 8. KLAUZULA POUFNOŚCI
1. W czasie obowiązywania umowy, a także bezterminowo po jej rozwiązaniu lub wygaśnięciu Zleceniobiorca zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy treści niniejszej umowy i wszelkich uzyskanych w toku jej realizacji informacji dotyczących Zleceniodawcy, jego pracowników, kontrahentów, beneficjentów, dłużników i innych podmiotów, w szczególności informacji organizacyjnych dotyczących Zleceniodawcy. 

2. W przypadku niezachowania poufności, o której mowa w ust. 1, Zleceniobiorca będzie odpowiedzialny wobec Zleceniodawcy za szkodę na zasadach ogólnych.

3. Zleceniobiorca zobowiązuje się do przestrzegania zasad dotyczących bezpieczeństwa informacji obowiązujących u Zleceniodawcy przekazanych Zleceniobiorcy w dniu zawarcia umowy.

§ 9. KLAUZULA ANTYKORUPCYJNA
1. W trakcie realizacji umowy Strony zobowiązują się do podjęcia wszelkich niezbędnych środków w celu uniknięcia praktyk korupcyjnych. Z tego względu Strony deklarują wspólne podjęcie działań w walce z korupcją, w szczególności deklarują, że sytuacja, 
w której ktokolwiek żąda korzyści, przyjmuje obietnice jej otrzymania lub przyjmuje korzyść za podjęcie działania lub jego zaniechanie w związku z realizacją umowy, zostanie uznane za działanie nielegalne. W przypadku podejrzenia zaistnienia praktyk korupcyjnych w trakcie realizacji umowy, Strony zobowiązują się do podjęcia środków naprawczych lub zapobiegawczych, zgodnie z obwiązującymi przepisami prawa. Sankcje za naruszenia klauzuli antykorupcyjnej mogą skutkować poniesieniem odpowiedzialności: karnej, cywilnej, dyscyplinarnej lub administracyjnej ustanowionych przez przepisy prawa.
2. Zleceniobiorca zobowiązuje się, że w czasie trwania umowy, w postępowaniach przed sądami, organami administracji państwowej i samorządowej, przed innymi urzędami, ani w toku jakichkolwiek negocjacji handlowych lub czynności w sprawach innych klientów Zleceniobiorcy, nie będzie działać sprzecznie z interesami Zleceniodawcy.
§ 10. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
1. Zleceniobiorca zobowiązany jest do zapoznania się z zasadami i postanowieniami powszechnie obowiązujących przepisów o ochronie danych osobowych oraz Polityki Bezpieczeństwa Danych Osobowych obowiązującej u Zleceniodawcy.

2. Zleceniobiorca zobowiązany jest do zachowania tajemnicy danych osobowych przetwarzanych u Zleceniodawcy.

3. Zleceniodawca upoważni Zleceniobiorcę do przetwarzania danych osobowych znajdujących się w zbiorach Zleceniodawcy, w zakresie niezbędnym do prawidłowego wykonania przedmiotu niniejszej umowy.
4. Dane przetwarzane są przez Polską Agencję Rozwoju Przedsiębiorczości z siedzibą w Warszawie (00-834), ul. Pańska 81/83 w celu zawarcia i wykonania umowy cywilnoprawnej, a także wywiązania się z obowiązków prawnych, w szczególności w celu rozliczeń finansowych, w tym podatkowych. Pozostałe informacje dotyczące przetwarzania danych oraz sposobu realizacji praw osób, których dane dotyczą, dostępne są na stronie internetowej Zleceniodawcy (www.parp.gov.pl).

§11. INNE POSTANOWIENIA
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie w szczególności przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2022 r. poz. 1360 ze zm.).
2. Wszelkie zmiany umowy będą dokonywane w formie pisemnej pod rygorem nieważności, z zastrzeżeniem § 7 ust. 2.
3. Przez formę pisemną dokumentu rozumie się również jego postać elektroniczną  opatrzoną kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
4. Zleceniobiorca został poinformowany przez Zleceniodawcę o różnicach pomiędzy umową zlecenia a umową o pracę, rozumie je i świadomie podejmuje decyzję
o zawarciu umowy cywilnoprawnej.

5. Wszelkie spory związane z umową Strony zobowiązują się rozpatrywać bez zbędnej zwłoki w drodze wspólnych negocjacji, a w przypadku niemożności osiągnięcia kompromisu, spory te będą rozstrzygane przez sąd powszechny właściwy miejscowo dla siedziby Zleceniodawcy.
6. Umowa została sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron. 

7. Następujące załączniki stanowią integralną część umowy:

1) Załącznik nr 1 – oświadczenie o ochronie danych osobowych

2) Załącznik nr 2 – oświadczenie do umowy zlecenia

3) Załącznik nr 3 – oświadczenie o statusie ewidencyjnym
4) Załącznik nr 4 – wzór rachunku

         Zleceniodawca   






  Zleceniobiorca 









  data:




        
� Od dnia zawarcia umowy, co nastąpi niezwłocznie po wyborze oferty


� Szacowana liczba godzin to 1980. Dokładana liczna godzin zostanie ustalona po przedstawieniu oferty przez Zleceniobiorcę (w zależności od kwoty za 1r/godz.) 


� dotyczy umów powyżej 3 miesięcy
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