wzór MCOO.OR.0142.8.2026

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 
……………………. prowadzącym działalność gospodarczą pod nazwą: ……………………………, na podstawie wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej , stałe miejsce wykonywania działalności adres: ……………………, posiadający Regon: ………………….. i NIP: ……………………….. .
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.
3. Zleceniobiorca oświadcza, że zapoznał się z wszystkimi warunkami, które są niezbędne do wykonywania przez niego przedmiotu umowy bez konieczności ponoszenia przez Zleceniodawcę jakichkolwiek dodatkowych kosztów poza wynagrodzenie wskazane w § 6 ust. 1 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 i że zajmuje się w granicach przedmiotu swego przedsiębiorstwa działalnością polegającą na świadczeniach, których dotyczy niniejsza Umowa.

2. Zleceniobiorca zobowiązuje się wykonać przedmiot umowy  z należytą starannością, według najlepszej wiedzy i umiejętności zawodowych oraz zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa i normami. 

3. Zleceniobiorca będzie wykonywał osobiście cały zakres robót, objętych zamówieniem a w przypadku, gdy Zleceniobiorca powierzy (zleci) podwykonawcom realizację całości/części w/w przedmiotu umowy, Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialność za działania i zaniechania podwykonawcy/ów, jak za działania i zaniechania własne.

4. 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.
5. 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.

6. 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. 
7. 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.
Na powyższą kwotę składają się: wartość netto tj. …………………………….zł i podatek VAT w wysokości    tj. ………………..(w tym VAT - …% - co stanowi ………. zł).
2. Wynagrodzenie o którym mowa w ust.1 obejmuje także ewentualne wydatki, które Zleceniobiorca poczyni w celu należytego wykonania zlecenia. 

3. Podstawą wystawienia faktury jest **protokół zdawczo-odbiorczy podpisany przez obie Strony bez zastrzeżeń / zestawienia zawierającego liczbę godzin zrealizowanych przez Zleceniobiorcę przedłożonego przez Zleceniobiorcę i zweryfikowanego przez Zleceniodawcę (**niepotrzebne skreślić).
§ 7
1. Wynagrodzenie, o którym mowa w §6 płatne będzie: 
*- za wykonane i odebrany przedmiot umowy na podstawie **protokołu zdawczo-odbiorczy podpisanego przez obie Strony bez zastrzeżeń / zestawienia zawierającego liczbę godzin zrealizowanych przez Zleceniobiorcę przedłożonego przez Zleceniobiorcę i zweryfikowanego przez Zleceniodawcę (**niepotrzebne skreślić) i pisemnego oświadczenia Zleceniobiorcy, że przedmiot umowy jest wykonany zgodnie z umową, obowiązującymi przepisami, normami oraz zasadami wiedzy,
*- w okresach miesięcznych, po zakończeniu każdego miesiąca kalendarzowego, w którym …………………………………………………………..co najmniej jeden raz, na podstawie **protokołu zdawczo-odbiorczy podpisanego przez obie Strony bez zastrzeżeń / zestawienia zawierającego liczbę godzin zrealizowanych przez Zleceniobiorcę przedłożonego przez Zleceniobiorcę i zweryfikowanego przez Zleceniodawcę (**niepotrzebne skreślić) w danym okresie rozliczeniowym. 
(*w zależności od  sposobu rozliczeń – niewłaściwe skreślić)
2. Zleceniobiorca zobowiązany jest do wystawienia i doręczenia Zleceniodawcy faktury za wykonane prace w terminie do …. dni od dnia ich odbioru/akceptacji zestawienia. W przypadku, gdy odbiór/ akceptacja zestawienia nastąpi po dniu 30 listopada br. – wystawienie i doręczenie faktury Zleceniodawcy powinno nastąpić w następnym dniu roboczym po dniu podpisania protokołu zdawczo-odbiorczy/ zestawienia zawierającego liczbę zrealizowanych godzin.
3. Faktura wystawiona przez Zleceniobiorcę  za wykonane prace  na podstawie protokołu odbioru/akceptacji zestawienia zostanie zapłacona w terminie do 14 dni od daty dostarczenia jej Zleceniodawcy, w formie papierowej złożonej w siedzibie Zleceniodawcy lub w formie ustrukturyzowanych faktur elektronicznych przesłanych za pośrednictwem Platformy (PEF) z podaniem nr PEPPOL a od momentu obowiązywania obligatoryjnego fakturowania w systemie KSeF – na podstawie otrzymanej faktury ustrukturyzowanej za pośrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) lub w innej formie zgodnej z przepisami prawa obowiązującymi w dniu wystawienia faktury przez Zleceniobiorcę i przyjęcia tej faktury jako prawidłowej, przelewem na konto bankowe wskazane przez Zleceniobiorcę na fakturze. 

4. Faktura wystawiona przez Zleceniobiorcę powinna zawierać następujące dane nabywcy i odbiorcy:

a. wystawiona poza KSeF:

Nabywca: Gmina Miejska Kraków, Pl. Wszystkich Świętych 3-4, 31-004 Kraków, NIP: 6761013717

Jednostka odbierająca: placówka wskazana w komparycji umowy

b. wystawiona w KSeF:

Nabywca (Podmiot 2): Gmina Miejska Kraków, pl. Wszystkich Świętych 3–4, 31-004 Kraków, NIP: 6761013717

Odbiorca (Podmiot 3): placówka wskazana w komparycji umowy, NIP: …………………….., Rola: JST-odbiorca

5. Faktura wystawiona przez Zleceniobiorcę z tytułu realizacji przedmiotu umowy powinna jasno i precyzyjnie wskazać nazwę przedmiotu umowy oraz numer i datę zawarcia umowy wraz dodaniem skrótu jednostki, a w przypadku faktury ustrukturyzowanej, powyższe dane należy zamieścić w części „Warunki transakcji”, tj. Data Umowy, Nr Umowy, *zaś w opisie przedmiotu sprzedaży należy wpisać: „realizator ……” (placówka wskazana w komparycji umowy). 

6. W przypadku gdy Zleceniobiorca będzie wystawiał faktury w KSeF, a załączniki do faktury nie będą stanowiły dokumentów ustrukturyzowanych dostępnych w KSeF, załączniki do faktury winny być doręczone w formie elektronicznej na adres: …………………………. lub w formie papierowej na adres: ……………………………………………………………. .

7. Faktura wystawiona nieprawidłowo, tj. niezgodnie z obowiązującymi przepisami prawa lub w przypadku faktury w formie ustrukturyzowanych faktur elektronicznych w systemie KSeF niezawierająca nr NIP odbiorcy, zapłata za fakturę zostanie wstrzymana do czasu otrzymania prawidłowo wystawionej faktury lub wskazania przez Zleceniobiorcę nr NIP odbiorcy, a Zleceniobiorca nie będzie miał prawa do naliczenia za ten okres odsetek ustawowych za opóźnienie w zapłacie. 

8. Dniem zapłaty jest dzień złożenia dyspozycji przelewu przez Zleceniodawcę. Opóźnienie w zapłacie faktury/faktur rodzi po stronie Zleceniodawcy obowiązek zapłaty odsetek ustawowych.

9. Konto bankowe, wskazane na fakturze przez Zleceniobiorcę będącego podatnikiem podatku VAT, musi znajdować się na wykazie rachunków rozliczeniowych otwartych w związku z prowadzoną działalnością gospodarczą, wymienionych w wykazie podmiotów zarejestrowanych jako podatnicy VAT, prowadzonym w postaci elektronicznej przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej. W przypadku podania przez Zleceniobiorcę na fakturze numeru rachunku bankowego nie spełniającego powyższego warunku, zapłata za fakturę zostanie wstrzymana do czasu wskazania przez Zleceniobiorcę numeru rachunku bankowego spełniającego ten warunek, a Zleceniobiorca nie będzie miał prawa do naliczenia za ten okres odsetek ustawowych za opóźnienie w zapłacie.

10. Zleceniobiorca jest czynnym podatnikiem podatku VAT (NIP: ............................................)/korzysta ze zwolnienia w zakresie podatku VAT/nie jest czynnym podatnikiem podatku VAT (wybrać właściwe). W przypadku, gdy Zleceniobiorca w trakcie trwania umowy zmieni swój status na status podatnika VAT, kwota wynagrodzenia zawarta w umowie będzie traktowana, jako kwota brutto.
§ 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 **protokołu zdawczo-odbiorczy podpisanego przez obie Strony bez zastrzeżeń / zestawienia zawierającego liczbę godzin zrealizowanych przez Zleceniobiorcę przedłożonego przez Zleceniobiorcę i zweryfikowanego przez Zleceniodawcę (**niepotrzebne skreślić) i pisemnego oświadczenia Zleceniobiorcy, że przedmiot umowy jest wykonany zgodnie z umową, obowiązującymi przepisami, normami oraz zasadami wiedzy,

*- na podstawie miesięcznego **protokołu zdawczo-odbiorczy podpisanego przez obie Strony bez zastrzeżeń / zestawienia zawierającego liczbę godzin zrealizowanych przez Zleceniobiorcę przedłożonego przez Zleceniobiorcę i zweryfikowanego przez Zleceniodawcę (**niepotrzebne skreślić) w danym okresie rozliczeniowym. Zleceniobiorca zobowiązany jest do przekazania protokołu/zestawienia, nie później niż w terminie 3 dni roboczych od zakończenia wykonywania przedmiotu umowy w danym miesiącu.

(*w zależności od  sposobu rozliczeń – niewłaściwe skreślić)

2. W przypadku stwierdzenia niezgodności w zakresie wykonania przedmiotu umowy, w tym w szczególności liczby godzin lub/i jakości wykonanych czynności Zleceniodawca może odmówić odbioru/akceptacji do czasu wyjaśnienia zgłoszonych uwag.

3. Odbiór/akceptacja przedmiotu umowy nie oznacza zrzeczenia się przez Zleceniodawcę prawa do zgłaszania roszczeń związanych z nienależytym wykonaniem umowy ujawnionych 
po dacie odbioru/akceptacji.
§ 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. Zleceniodawca zastrzega sobie możliwość potrącenia kar umownych, z faktur/y Zleceniobiorcy dotyczącej/ych przedmiotu niniejszej umowy, bez konieczności dodatkowego wezwania Zleceniobiorcy do zapłaty kar umownych, na co Zleceniobiorca wyraża nieodwołalną  zgodę.

5. 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 
* jeżeli dotyczy

1.
Zleceniobiorca udziela Zleceniodawcy ……….. gwarancji na wykonany przedmiot umowy. 

2.
Zleceniobiorca przejmuje odpowiedzialność za wszelkie naruszenie praw i szkody wyrządzone Zleceniodawcy, a także osobom trzecim poprzez wadliwe wykonanie przedmiotu umowy, czy też z naruszeniem interesów osób trzecich w związku z wykonaniem przedmiotu umowy.

§ 13
Cesja wierzytelności Zleceniobiorcy wymaga uprzedniej pisemnej zgody Zleceniodawcy pod rygorem nieważności. Zleceniodawca wymaga, aby w umowie przelewu wierzytelności o zapłatę, w której istnieje obowiązek zastosowania mechanizmu podzielonej płatności, cesjonariusz zobowiązał się do posiadania rachunku bankowego obsługującego ten mechanizm. Ponadto Zleceniodawca wymaga aby wskazany przez cesjonariusza rachunek bankowy widniał w wykazie podmiotów zarejestrowanych jako podatnicy VAT, niezarejestrowanych oraz wykreślonych i przywróconych do rejestru VAT, prowadzonym przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej.

§ 14
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.
§ 15
Umowę spisano w ……… jednobrzmiących egzemplarzach, jeden dla Zleceniobiorcy i …….. dla Zleceniodawcy.

Integralną część niniejszej Umowy stanowią następujące załączniki:

*1. Załącznik Nr 1 – Harmonogram 
*2. Załącznik Nr 2 – Oświadczenie o liczbie uczestników i/lub 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.
