wzór MCOO.OR.0142.7.2026

W przypadku dokonania zmian w treści poza dopuszczonymi, 

umowę należy przed jej zawarciem przedłożyć 

do akceptacji radcy prawnego


UMOWA ZLECENIA NR ………
zawarta w dniu ………………………………… w Krakowie pomiędzy:

Gminą Miejską Kraków, REGON 351 554 353, NIP 676 101 3717, z siedzibą w Krakowie 
(31-004), pl. Wszystkich Świętych 3-4, zwaną w dalszej treści „Zleceniodawcą”, reprezentowanym przez ....................................... (imię i nazwisko) – ....................................... (stanowisko) ....................................... (nazwa jednostki budżetowej) z siedzibą ....................................... (siedziba jednostki budżetowej) działającego na podstawie Pełnomocnictwa Nr ............... Prezydenta Miasta Krakowa z dnia ....................................... przy kontrasygnacie: …......Głównego Księgowego:    .......................................
a 
…………………… zamieszkałym/łą …………………………………………………….….. PESEL ……………………..,  
zwanym dalej „Zleceniobiorcą”.
§ 1
1. Zleceniobiorca zobowiązuje się do przeprowadzania na zlecenie Zleceniodawcy ………………………………………………………………………………………………..........., *w wymiarze ………….…… godzin zegarowych/lekcyjnych (niepotrzebne skreślić),                 *według harmonogramu, który stanowi Załącznik nr 1 do niniejszej umowy.
2. *Z uwagi na organizację…………………….., harmonogram i miejsce …………………. mogą ulec zmianie po uzgodnieniu z osobą odpowiedzialną za realizację umowy ze strony Zleceniodawcy. Zmiana harmonogramu lub miejsca zajęć nie stanowią zmiany umowy.
§ 2
1.
Zleceniobiorca wykonywać będzie zlecenie w okresie od dnia ………………….r. 
do ……………………. r.  
2.  Zleceniobiorca nie może powierzyć wykonania przedmiotu umowy osobie trzeciej.
§ 3
1. Zleceniobiorca oświadcza, że posiada doświadczenie i kwalifikacje niezbędne do wykonania przedmiotu umowy.

2. Zleceniobiorca zobowiązuje się do wykonania przedmiotu zlecenia w sposób rzetelny 
z zachowaniem zasad bezpieczeństwa.

3. Zleceniobiorca jest zobowiązany do posiadania aktualnego ubezpieczenia od odpowiedzialności cywilnej z tytułu świadczonych usług, ważnego w okresie trwania umowy, oraz okazania Zleceniodawcy przed podpisaniem umowy dokumentu potwierdzającego ubezpieczenie.
4. Zleceniodawca oświadcza, że ponosi pełną odpowiedzialność za ewentualne szkody powstałe w miejscu prowadzenia zajęć w związku z prowadzonym kursem i wynikające z tego tytułu roszczenia.

5. Zleceniobiorca zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w związku z zawarciem i wykonywaniem umowy, w szczególności dokumentów, danych osobowych oraz wszelkich informacji prawnych lub organizacyjnych otrzymanych lub uzyskanych od Zleceniodawcy w związku ze świadczeniem Usługi. Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialność za naruszenie zasad poufności. Zobowiązanie to wiąże przez czas trwania umowy oraz po jej zakończeniu. 
6. Zleceniobiorca zobowiązuje się realizować przedmiot umowy w sposób niekolidujący z funkcjonującą jednostką oświatową tj. w szczególności w taki sposób, aby nie zakłócać/dezorganizować/ograniczać/wstrzymywać jej funkcjonowania. Strony potwierdzają, iż w sytuacji konieczności realizacji przedmiotu umowy, które mogą spowodować ograniczenie/zakłócenie pracy jednostki, Zleceniobiorca zobowiązany jest nie później niż na 7 dni przed datą prac skutkujących ograniczeniem/zakłóceniem jego pracy, poinformować Zleceniodawcę o takiej możliwości; Strony wówczas ustalą termin/sposób wykonywania przedmiotu umowy mając na uwadze konieczność zapewnienia możliwości funkcjonowania. Jednorazowe ograniczenie/zakłócenie jak w zdaniu poprzednim nie może trwać dłużej niż do 2 godzin, zaś częstotliwość takich przeszkód nie może być wyższa niż raz na tydzień kalendarzowy – przy czym Strony raz jeszcze potwierdzają, iż w żadnej sytuacji nie może być mowy o wyłączeniu możliwości prowadzenia działalności statutowej przez jednostkę oświatową.

§ 4
Zleceniodawca ma prawo do kontroli prawidłowości realizacji umowy w każdym czasie.
§ 5
1. Zleceniodawca może wypowiedzieć umowę w każdym czasie. 
2. Zleceniobiorca może wypowiedzieć umowę z ważnych powodów z zachowaniem 14-dniowego okresu wypowiedzenia.
§ 6
1. Zleceniobiorcy za wykonane czynności określonych w § 1 przysługuje wynagrodzenie 
w wysokości ………………….. zł brutto (……………. złotych …../100), **tj. ……. zł brutto (………….. złotych 00/100) za jedną godzinę lekcyjną/zegarową (**niepotrzebne skreślić) x ………… godzin.
2. Wynagrodzenie o którym mowa w ust.1 obejmuje także ewentualne wydatki, które Zleceniobiorca poczyni w celu należytego wykonania zlecenia. 

§ 7
1. Wynagrodzenie, o którym mowa w §6 płatne będzie w okresach miesięcznych, 
po zakończeniu każdego miesiąca kalendarzowego, w którym ……………………………
co najmniej jeden raz, na podstawie przedłożonego przez Zleceniobiorcę 
i zweryfikowanego przez Zleceniodawcę, zestawienia zawierającego liczbę godzin zrealizowanych przez Zleceniobiorcę w danym okresie rozliczeniowym. Wynagrodzenie płatne będzie w terminie do 14 dni od daty otrzymania przez Zleceniodawcę prawidłowo wystawionego rachunku, przelewem na podane przez Zleceniobiorcę konto rachunku bankowego.
2. Dopuszcza się wcześniejsze wystawienie rachunku zaraz po przeprowadzeniu ostatniej godziny zajęć w okresie rozliczeniowym oraz dokonanie płatności w miesiącu, w którym wystawiono rachunek. 
3. Prawidłowo wystawiony rachunek winien wskazywać: jako Nabywcę - Gminę Miejską Kraków, pl. Wszystkich Świętych 3-4, 31-004 Kraków NIP 676 101 3717 oraz Odbiorcę - placówka wskazana w komparycji umowy.
§ 8
* jeżeli dotyczy
Zleceniobiorca zobowiązany jest dostarczyć Zleceniodawcy wraz z rachunkiem oświadczenia 
o liczbie uczestników na poszczególnych …………….. zrealizowanych w miesiącu, którego rozliczenie dotyczy. Wzór oświadczenia stanowi Załącznik nr 2 do umowy.
§ 9

1.  Odbiór wykonania przedmiotu umowy następuje na podstawie miesięcznego zestawienia         godzin …………………. przeprowadzonych/wykonanych przez Zleceniobiorcę, potwierdzonego przez osobę odpowiedzialną za realizację umowy wskazaną przez Zleceniodawcę.               *Wzór zestawienia godzin ……………. przeprowadzonych/wykonanych przez Zleceniobiorcę, obejmującego również oświadczenie o liczbie uczestników, o którym jest mowa w § 8, stanowi Załącznik nr 2 do umowy.
2. Zleceniobiorca zobowiązany jest do przekazania zestawienia, o którym mowa w ust. 1, nie później niż w terminie 3 dni roboczych od zakończenia wykonywania przedmiotu umowy w danym miesiącu.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodności w zakresie liczby godzin lub/i jakości przeprowadzonych/wykonanych ……………………….Zleceniodawca może odmówić odbioru do czasu wyjaśnienia zgłoszonych uwag.

4. Odbiór przedmiotu umowy nie oznacza zrzeczenia się przez Zleceniodawcę prawa 
do zgłaszania roszczeń związanych z nienależytym wykonaniem umowy ujawnionych 
po dacie odbioru.
§ 10
1.  Osobą odpowiedzialną za realizację umowy ze strony Zleceniodawcy jest ………………………………………………………..

2. Zmiana ww. osoby nie wymaga wprowadzenia zmiany umowy w formie pisemnego aneksu, niemniej jednak Zleceniodawca zobowiązany jest do przekazania pisemnej informacji w przedmiotowym zakresie, najpóźniej w dniu dokonania takiej zmiany.

§ 11
1. W przypadku nieterminowego wykonania umowy Zleceniobiorca zobowiązany będzie 
do zapłaty na rzecz Zleceniodawcy kary umownej w wysokości ………,00 zł** brutto za każdy dzień zwłoki.
** wysokość do decyzji merytorycznej Dyrektora
2. Za każdy stwierdzony przypadek nienależytego wykonania umowy inny niż wskazany 
w ust. 1, Zleceniobiorca zobowiązany będzie do zapłaty za rzecz Zleceniodawcy kary umownej w wysokości ……………  zł** brutto).
** wysokość do decyzji merytorycznej Dyrektora
3. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo dochodzenia odszkodowania uzupełniającego 
do wysokości rzeczywiście poniesionej szkody. 
4. Strony wyłączają odpowiedzialność za niewykonanie lub nienależyte wykonanie Przedmiotu umowy w przypadku wystąpienia siły wyższej. Za siłę wyższą uznaje się zdarzenie zewnętrzne, nagłe, niezależne od Stron, którego wystąpienia nie można było przewidzieć i którego skutkom nie można było zapobiec nawet przy dochowaniu należytej staranności, a w szczególności: wojny, stany nadzwyczajne, klęski żywiołowe, epidemie, ograniczenia związane z embargo, rewolucje, zamieszki i strajki.
§ 12
1. Zmiany umowy wymagają dla swojej ważności formy pisemnej w postaci aneksu 
z zastrzeżeniem § 1 ust. 2. i § 10 ust. 2.
2. W sprawach nieuregulowanych umową zastosowanie mają przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.
3. Spory wynikające z realizacji niniejszej umowy będą rozstrzygane przez sąd właściwy rzeczowo dla siedziby Zleceniodawcy.
§ 13
Umowę spisano w ……… jednobrzmiących egzemplarzach, jeden dla Zleceniobiorcy i …….. dla Zleceniodawcy.

Integralną część niniejszej Umowy stanowią następujące załączniki:

*1. Załącznik Nr 1 – Harmonogram zajęć 
*2. Załącznik Nr 2 – Oświadczenie o liczbie uczestników zajęć i liczbie zrealizowanych godzin 
*3. Załącznik nr 3 – Klauzula informacyjną dotycząca przetwarzania i ochrony danych osobowych
*4. Załącznik nr 4 – ………………………………………………………………………………. 
Zleceniobiorca





Zleceniodawca
................................................. 



...................................................
*jeżeli dotyczy, tzn. usunięcie zapisu tylko poprzez przekreślenie lub dopisanie „nie dotyczy", co nie niweczy akceptacji prawnej umowy
*Załącznik nr 1 do Umowy 

z dnia ………….…………. 

nr …………………………

Harmonogram …………….
[data]



 [godziny od-do] 



[godziny lekcyjne/zegarowe]

…
Razem – …………. godz. lekcyjnych/zegarowych
*Załącznik nr 2 do Umowy 

z dnia ………….…………. 

nr …………………………

…………………………..







Kraków, dnia……………...

…………………………..

…………………………..

(imię i nazwisko,
adres Zleceniobiorcy)







…………………………







…………………………







…………………………





dot. 
umowy zlecenia z dnia …………………………………….nr ………………………… 

OŚWIADCZENIE

Oświadczam, iż liczba uczestników …………………………………………………….... realizowanego w ramach 
w/w umowy w poszczególnych dniach przedstawiała się następująco:
[data]



 [liczba uczestników]


 [liczba godzin lekcyjnych]








………………………………..









        podpis Zleceniobiorcy


  




Sprawdzono pod względem merytorycznym





……………………

…….…………………………….






data

        
   podpis osoby odpowiedzialnej










za realizację umowy

*Załącznik nr 3 do Umowy 

z dnia ………….…………. 

nr …………………………
Klauzula informacyjną dotycząca przetwarzania i ochrony danych osobowych
1.
Strony zobowiązują się do zapewnienia, że przetwarzanie danych osobowych związane z realizacją przedmiotu umowy będzie zgodne z przepisami prawa powszechnie obowiązującego, w szczególności 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 (Dz.U.UE.L.2016.119.1) – dalej RODO.

2.
Zleceniodawca oświadcza, iż jest administratorem danych osobowych w odniesieniu do danych osobowych swoich pracowników i współpracowników przekazanych Zleceniobiorcy w celu wykonania przez niego niniejszej umowy. Zakres przekazanych Zleceniobiorcy danych osobowych obejmuje imię i nazwisko, numer telefonu, adres poczty elektronicznej.

3.
Zleceniobiorca oświadcza, że wypełnił obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 albo art. 14 RODO, dotyczące przetwarzania danych osobowych w celu realizacji przedmiotu umowy wobec osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio pozyskał, w szczególności wobec swoich pracowników i innych osób skierowanych do realizacji zamówienia, w tym osób wskazanych przez Zleceniobiorcę: jako osoby nadzorujące i koordynujące realizację umowę ze strony Zleceniobiorcy, do wykonywania określonych obowiązków, osób uczestniczących w realizacji przedmiotu umowy oraz osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej lub osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą, które Zleceniobiorca wskazał jako Podwykonawców.

4.
W przypadku, gdy w trakcie realizacji niniejszej umowy Zleceniobiorca będzie współpracował przy realizacji przedmiotu umowy z innymi osobami lub w celu realizacji umowy pozyska dane innych osób, Zleceniobiorca zobowiązuje się do wypełnił obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 albo art. 14 RODO.

5.
Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialność wobec pracowników i współpracowników Zleceniodawcy, a także wobec osób trzecich, za przetwarzanie powierzonych danych niezgodnie z niniejszą umową lub z naruszeniem powszechnie obowiązujących przepisów prawa dotyczących ochrony danych osobowych.

6.
Zleceniobiorca zwalnia Zleceniodawcę z odpowiedzialności z tytułu wszelkich roszczeń związanych ze szkodami, karami administracyjnymi i innymi wydatkami, wynikającymi z jakichkolwiek zarzutów, żądań, pozwów lub innych działań podejmowanych przez osoby fizyczne lub podmioty trzecie (w tym organy nadzorcze), które będą wynikać z naruszenia lub będą dotyczyć naruszenia obowiązków Zleceniobiorcy w zakresie ochrony danych osobowych.

7.
Zleceniodawca zastrzega sobie możliwość zawarcia odrębnej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Dodatkowa informacja dot. umowy zawartej z osobą fizyczną  poniżej uwagi do umowy:
Umowa o charakterze cywilnoprawnym, w szczególności umowa zlecenia może być zawarta zgodnie z prawem (i taka jest dopuszczalna) z osobą fizyczną  w przypadku, gdy nie będzie obejmować postanowień charakterystycznych dla stosunku pracy takich jak przede wszystkim: wykonywanie pracy pod kierownictwem pracodawcy (zleceniodawcy) czy też podporządkowanie wykonującego zlecenie pracodawcy, a więc nie będzie naruszać przepisów art. 22 §1- §1(2)  Kodeksu Pracy (dalej KP) zgodnie z którymi „§1.Przez nawiązanie stosunku pracy pracownik zobowiązuje się do wykonywania pracy określonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawcę, a pracodawca- do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem. § 1(1).  Zatrudnienie w warunkach określonych w §1 jest zatrudnieniem na podstawie stosunku pracy, bez względu na nazwę zawartej przez strony umowy. §1(2). Nie jest dopuszczalne zastąpienie umowy o pracę umową cywilnoprawną przy zachowaniu warunków wykonywania pracy, określonych w §1”.
Ad: stawki  wynagrodzenia z umów zlecenia z osobami fizycznymi.

Zgodnie z art. 1 ust. 1b Ustawy z dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę– dalej u.m.w. – "przyjmujący zlecenie lub świadczący usługi", to:

a) osoba fizyczna wykonująca działalność gospodarczą zarejestrowaną w Rzeczypospolitej Polskiej albo w państwie niebędącym państwem członkowskim Unii Europejskiej lub państwem Europejskiego Obszaru Gospodarczego, niezatrudniająca pracowników lub niezawierająca umów ze zleceniobiorcami albo

b) osoba fizyczna niewykonująca działalności gospodarczej

- która przyjmuje zlecenie lub świadczy usługi na podstawie umów, o których mowa w art. 734 i art. 750 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny, na rzecz przedsiębiorcy lub na rzecz innej jednostki organizacyjnej, w ramach prowadzonej przez te podmioty działalności.

Ponadto zgodnie z art. 8a u.m.w. w przypadku umów zlecenia oraz umów, do których stosuje się przepisy o zleceniu wykonywanych przez przyjmującego zlecenie lub świadczącego usługi, wysokość wynagrodzenia powinna być ustalona w umowie w taki sposób, aby wysokość wynagrodzenia za każdą godzinę wykonania zlecenia lub świadczenia usług nie była niższa niż wysokość minimalnej stawki godzinowej. W przypadku gdy wysokość wynagrodzenia ustalonego w umowie nie zapewnia przyjmującemu zlecenie lub świadczącemu usługi otrzymania za każdą godzinę wykonania zlecenia lub świadczenia usług wynagrodzenia w wysokości co najmniej minimalnej stawki godzinowej, przyjmującemu zlecenie lub świadczącemu usługi przysługuje wynagrodzenie w wysokości obliczonej z uwzględnieniem minimalnej stawki godzinowej. Przyjmujący zlecenie lub świadczący usługi nie może zrzec się prawa do wynagrodzenia w wysokości wynikającej z wysokości minimalnej stawki godzinowej albo przenieść prawa do tego wynagrodzenia na inną osobę.

Zatem stawka wynagrodzenia powinna być ustalona godzinowo, ewentualnie miesięcznie, ale z określeniem za jaką ilość godzin określoną w umowie przysługuje to wynagrodzenie, tak aby dzieląc tą stawkę miesięczną przez ilość godzin do wypracowania miesięcznie stawka godzinowa nie była niższa niż minimalna stawka godzinowa obowiązująca w danym okresie (w 2026 r. to 31,40 zł zł brutto). 
Zaznaczamy, iż zgodnie z art. 8e u.m.w. „Kto, będąc przedsiębiorcą albo działając w imieniu przedsiębiorcy albo innej jednostki organizacyjnej, wypłaca przyjmującemu zlecenie lub świadczącemu usługi wynagrodzenie za każdą godzinę wykonania zlecenia lub świadczenia usług w wysokości niższej niż obowiązująca wysokość minimalnej stawki godzinowej, podlega karze grzywny od 1000 zł do 30 000 zł.” Zatem ustalenie niższej stawki godzinowej dla zleceniobiorcy będącego osobą fizyczną niż minimalna podlega grzywnie.

 Ad: Ewidencja pracy zleceniobiorcy – osoby fizycznej niewykonującej działalności gospodarczej:
Zgodnie z art. 8b u.m.w. „8b. 1. W przypadku umów, o których mowa w art. 734 i art. 750 Kodeksu cywilnego, strony określają w umowie sposób potwierdzania liczby godzin wykonania zlecenia lub świadczenia usług.

1.
W przypadku, gdy strony w umowie nie określą sposobu potwierdzania liczby godzin wykonania zlecenia lub świadczenia usług, przyjmujący zlecenie lub świadczący usługi przedkłada w formie pisemnej, elektronicznej lub dokumentowej informację o liczbie godzin wykonania zlecenia lub świadczenia usług, w terminie poprzedzającym termin wypłaty wynagrodzenia.” Zatem ewidencja czasu pracy zleceniobiorcy – osoby fizycznej niewykonującej działalności gospodarczej jest konieczna. 

Zastrzeżenia:

1) Jeżeli w zakres zlecenia faktycznie wchodzą czynności objęte stosunkiem pracy, wówczas - Kancelaria nie rozstrzyga kwestii istnienia lub nie istnienia tożsamości pomiędzy zleceniem a treścią umowy o pracę, informacje dot. ryzyka związanego z zawarciem takiej umowy wskazano w na wstępnie powyżej,

2) kwestia odpoczynku zleceniobiorcy, naruszenia norm czasu pracy, bhp zleceniobiorcy (zob. Art. 304 i 304(1)  Kodeksu pracy) itp. –każdorazowo do weryfikacji przez dział kadr/ osobę rozliczającą umowę zlecenia.
