Umowa
Nr …………………………
 
zawarta w dniu ……..………………. w Warszawie
pomiędzy:
Skarbem Państwa - Ministrem Sprawiedliwości z siedzibą w Warszawie, przy Al. Ujazdowskich 11, NIP 5261673166, REGON 000319150, reprezentowanym przez ………………………… – Dyrektora Biura Finansów Ministerstwa Sprawiedliwości, na podstawie upoważnienia nr …………………. z dnia ………………………….., zwanym dalej Zleceniodawcą,
a
Panem/Panią ………………………, zamieszkałym/ą w ………………….. (nr kodu pocztowego: ……………………), przy ul. …………………….,  PESEL ……………………, legitymującym/ą się dowodem osobistym nr ……………………… wydanym przez …………………………., zwaną dalej „Zleceniobiorcą",
wspólnie zwanymi dalej „Stronami",
zwanymi dalej łącznie Stronami lub osobno Stroną,
o następującej treści:

§ 1
1. Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca zobowiązuje się do podjęcia czynności polegających na występowaniu jako ambasador kampanii informacyjno-promocyjnej pn. „Asystent Sędziego – Prawo. Praktyka. Przyszłość.”, w tym m.in.:
a) udział w spotkaniach promocyjnych organizowanych w ramach kampanii;
b) przygotowanie i przeprowadzenia warsztatów stacjonarnych w sądach powszechnych; 
c) udział w nagraniach oraz współpraca przy tworzeniu materiałów audiowizualnych (w tym tzw. rolek), promujących zawód asystenta sędziego oraz zachęcających do udziału w projekcie;
d) wystąpienia medialne (radio, TV, programy śniadaniowe, materiały online).
e) udział w nagraniach i współtworzenie materiałów wprowadzających do szkoleń i onboardingu on-line, które będą udostępniane na platformie szkoleniowej dla pracowników sądów powszechnych oraz Ministerstwa Sprawiedliwości;
f) uczestnictwo w wydarzeniach promujących projekt, w tym:
- spotkaniach informacyjnych i promocyjnych na uczelniach prawniczych oraz w sądach w całej Polsce,
- webinarach, warsztatach, prelekcjach, panelach dyskusyjnych oraz innych działaniach edukacyjnych i promocyjnych,
- programach telewizyjnych związanych z promocją kampanii;
g) aktywne zaangażowanie w działania komunikacyjne i wizerunkowe w mediach społecznościowych, zgodnie z harmonogramem uzgodnionym ze Zleceniodawcą;
h) wypowiadanie się na temat zawodu asystenta sędziego oraz promowanie tej ścieżki kariery w materiałach kampanii – rzetelnie i zgodnie z ustalonym przekazem.
2. Szczegółowy zakres zadań zostanie określony przez Naczelnika Wydziału Promocji i Efektywnej Komunikacji Biura Komunikacji i Promocji. 
3. Zleceniobiorca będzie realizował zadania wchodzące w zakres przedmiotu umowy, zgodnie z bieżącym zapotrzebowaniem Zleceniodawcy, ze szczególną dbałością 
o jego interesy.
4. Zleceniodawca wyznaczy Zleceniobiorcy termin wykonania poszczególnych czynności 
w ramach przedmiotu umowy, przy uwzględnieniu czasu niezbędnego na realizację  danego zadania.
5. Ewidencja czasu świadczenia usługi przez Zleceniobiorcę należy do Biura Komunikacji i Promocji.
6. Na żądanie Zleceniodawcy, Zleceniobiorca zobowiązany będzie do osobistego stawiennictwa w siedzibie Zleceniodawcy lub w innym wyznaczonym miejscu. Zleceniodawca zobowiązuje się, w miarę możliwości, do ustalania terminów spotkań z odpowiednim wyprzedzeniem.
7. Zleceniodawca zobowiązuje Zleceniobiorcę do zaprzestania świadczenia usługi, oraz poinformowania o tym fakcie Zleceniodawcy, jeżeli liczba godzin świadczenia usługi przekroczy wymiar wskazany w § 3 ust. 2.
8. Zleceniobiorca po zakończeniu danego miesiąca obowiązywania umowy będzie zobowiązany sporządzać miesięczne sprawozdanie z realizacji zadań uwzględniające informację o realizowanych zadaniach oraz o liczbie przepracowanych roboczogodzin w których realizował czynności objęte przedmiotem umowy w danym miesiącu, według wzoru stanowiącego załącznik do umowy.
9. W imieniu Zleceniodawcy odbioru przedmiotu umowy dokonuje Naczelnik Wydziału Promocji i Efektywnej Komunikacji Biura Komunikacji i Promocji.
10. Na wniosek Zleceniodawcy, Zleceniobiorca zobowiązany jest do odbycia podróży służbowej niezbędnej dla realizacji przedmiotu umowy.
11. Zleceniodawca zobowiązany jest do pokrycia:
a) kosztów podróży Zleceniobiorcy,
b) kosztów noclegu Zleceniobiorcy,
c) diet,
na zasadach i do wysokości określonej w przepisach  rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej (Dz. U. z 2023 r. poz. 2190). 
12. W uzasadnionych przypadkach Zleceniodawca może wyrazić zgodę na zwrot kosztów za nocleg, stwierdzony rachunkiem/fakturą, w wysokości przekraczającej limit określony w § 8 ust. 1 i § 16 ust. 3 wyżej wymienionego rozporządzenia. 
13. Zleceniobiorca zobowiązuje się, do dokonywania rozliczeń z podroży służbowych w terminach i na zasadach określonych dla pracowników Ministerstwa Sprawiedliwości. 
14. Zleceniobiorca zobowiązuje się do zwrotu poniesionych przez Zleceniodawcę kosztów podróży, o których mowa w ust. 11 lit. a, w przypadku gdy ze swej winy spóźni się na zapewniony przez Zleceniodawcę środek komunikacji. Zwrot wskazanej przez Zleceniodawcę kwoty nastąpi w terminie 14 dni od dnia doręczenia wezwania Zleceniobiorcy. 
15. W razie choroby powstałej podczas podróży zagranicznej i pobytu poza granicami RP, Zleceniobiorcy nie przysługuje od Zleceniodawcy zwrot kosztów leczenia oraz leków; w przypadku zgonu za granicą Zleceniodawca nie pokrywa kosztu transportu zwłok Zleceniobiorcy. 
§ 2
1. Umowę zawiera się na okres od 1 kwietnia do 30 listopada 2026 r.
2. Każda ze stron może rozwiązać umowę za tygodniowym wypowiedzeniem.
3. Zleceniodawca zastrzega sobie możliwość natychmiastowego rozwiązania umowy 
w razie nienależytego wykonywania umowy przez Zleceniobiorcę, o ile ten w terminie 3 dni nie zastosuje się do wezwania Zleceniodawcy zawierającego wezwanie do prawidłowej realizacji umowy chyba, iż Zleceniodawca uzna, iż z uwagi na rodzaj uchybienia dalsza współpraca stron nie jest możliwa.

§ 3
1. Z tytułu należytego wykonywania umowy Zleceniodawca będzie płacić Zleceniobiorcy miesięczne zryczałtowane wynagrodzenie za faktycznie przepracowaną liczbę roboczogodzin w kwocie brutto w wysokości ……………… zł za 1 roboczogodzinę.
2. Maksymalna ilość przepracowanych roboczogodzin w terminie obowiązywania umowy wynosi 200 godzin. 
3. Łączna wysokość wynagrodzenia  przysługująca Zleceniobiorcy w trakcie trwania umowy wynosi ………………… zł brutto (słownie:  ……………………………… złotych). 
4. Z wynagrodzenia, o którym mowa w ust. 1 Zleceniodawca dokona wszelkich potrąceń wymaganych przepisami prawa, w tym z tytułu podatków oraz innych składek zgodnie z przedłożonym Zleceniodawcy oświadczeniem dla celów ustalenia obowiązku ubezpieczeń społecznych i ubezpieczenia zdrowotnego z tytułu wykonywania umowy cywilnoprawnej.
5. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1 obejmuje wszelkie koszty Zleceniobiorcy związane z realizacją przedmiotu umowy w tym wynagrodzenie za przeniesienie autorskich praw majątkowych.
6. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1 płatne będzie po podpisaniu przez Zamawiającego Protokołu odbioru przedmiotu umowy, potwierdzającego należyte wykonanie przedmiotu umowy w danym miesiącu. Wynagrodzenie będzie płatne, na konto Zleceniobiorcy wskazane w prawidłowo wystawionym przez Zleceniobiorcę rachunku w terminie 21 dni od dnia jego otrzymania.
7. Zleceniobiorca zobowiązany jest składać rachunek w terminie do 7 dnia miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczy.
8. W przypadku płatności wynagrodzenia przelewem, za datę płatności uważa się dzień zlecenia płatności przez Zleceniodawcę.
9. W przypadku niewykorzystania  w trakcie trwania umowy całej kwoty, o której mowa w  ust. 3, Zleceniobiorcy nie przysługuje żadne roszczenie. 

§ 4
1. W przypadku gdy w ramach realizacji przedmiotu umowy Zleceniobiorca przygotował i przekazał Zleceniodawcy opracowania oraz inne dokumenty noszące charakter utworu w rozumieniu przepisów ustawy dn. 4 lutego 1994 r o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2021 poz. 1062), Zleceniobiorca w ramach wynagrodzenia, o którym mowa w § 3 ust. 1, przenosi na Zleceniodawcę nieograniczone w czasie i co do terytorium majątkowe prawa autorskie do tych utworów na następujących polach eksploatacji:
a) trwale lub  czasowe utrwalanie lub zwielokrotnianie  w całości lub w części, jakimikolwiek środkami i w jakiejkolwiek formie niezależnie od formatu, systemu lub standardu, w tym techniką drukarską, techniką zapisu magnetycznego, techniką cyfrową lub poprzez wprowadzenie do pamięci komputera oraz trwałe lub czasowe utrwalenie lun zwielokrotnienie takich zapisów włączając w to sporządzanie kopii oraz dowolne korzystanie  i rozporządzanie tymi kopiami, 
b) stosowanie, wprowadzanie, wyświetlanie, przekazywanie i przechowywanie niezależnie od formatu, systemu lub standardu,
c) tworzenie nowych wersji, opracowań i adaptacji (tłumaczenie, przystosowanie, zmianę układu lub jakiekolwiek inne zmiany,
d) publiczne rozpowszechnianie, w szczególności wyświetlanie, publiczne odtwarzanie, nadawanie i reemitowanie w dowolnym systemie lub standardzie, a także publiczne udostępnianie utworu w ten sposób, aby każdy mógł mieć do niego dostęp w miejscu i czasie przez sienie wybranym, w szczególności elektroniczne udostępnianie na żądanie,
e) rozpowszechnianie w sieci Internet oraz w sieciach zamkniętych,
f) prawo do wykorzystania utworu do celów ustawowych i statutowych Zleceniodawcy. 
2. Rozpowszechnianie i zwielokrotnianie utworu dotyczy całości lub ich fragmentów samodzielnie lub z dziełami innych podmiotów lub w dziełach innych podmiotów a także po dokonaniu opracowania redakcyjnego.
3. Zleceniodawca nabywa własność wszystkich egzemplarzy, na których dzieło utrwalono z dniem zapłaty wynagrodzenia wskazanego w § 3 ust. 1. 
4. W przypadku wystąpienia przeciwko Zleceniodawcy przez osoby trzecie z roszczeniami wynikającymi z naruszenia ich praw autorskich, Zleceniobiorca zobowiązuje się do ich zaspokojenia i zwolnienia Zleceniodawcy od obowiązku Świadczeń z tego tytułu.
5. W przypadku dochodzenia na drodze sądowej przez osoby trzecie roszczeń wynikających z naruszenia ich praw autorskich przeciwko Zleceniodawcy, Zleceniobiorca będzie zobowiązany do przystąpienia do postępowania do Zleceniodawcy i  podjęcia wszelkich czynności w celu zwolnienia Zleceniodawcy z udziału w sprawie.
6. Wraz z przeniesieniem autorskich praw majątkowych na Zleceniodawcę, w ramach wynagrodzenia określonego w § 3 ust. 1, przechodzi wyłączne prawo zezwalania na wykonanie autorskiego prawa zależnego na polach eksploatacji wymienionych w ust. 1
7. Zleceniobiorca upoważnia Zleceniodawcę do nadzoru nad sposobem korzystania z utworu i decydowania  o pierwszym udostepnieniu utwory publiczności.    

§ 5
1. Zleceniobiorca zobowiązuje się do zachowania całkowitej poufności dotyczącej realizacji niniejszej umowy. W szczególności bez zgody Zleceniodawcy, Zleceniobiorcy nie wolno udzielać żadnych informacji mediom.
2. Naruszenie obowiązku, o którym mowa w ust. 1 uprawnia Zleceniodawcę do natychmiastowego rozwiązania umowy.

§ 6
1. W razie rozwiązania umowy w trybie natychmiastowym przez Zleceniodawcę wskutek okoliczności, za które Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialność, Zleceniobiorca zapłaci na rzecz Zleceniodawcy karę umowną w wysokości 10 % wynagrodzenia brutto określonego w § 3 ust. 3.
2. Zleceniodawca zastrzega sobie możliwość dochodzenia odszkodowania na zasadach ogólnych w razie szkody przekraczającej wysokość nałożonych kar.
3. Zleceniodawca zastrzega sobie możliwość potrącenia kar umownych z wynagrodzenia Zleceniobiorcy, na co Zleceniobiorca wyraża zgodę.

§ 7
1. Zleceniobiorca oświadcza, że w związku z zawarciem niniejszej umowy wyraża zgodę na przetwarzanie przez Ministerstwo Sprawiedliwości danych osobowych dla celów związanych z wynikaniem niniejszej umowy.
2. W związku z realizacją niniejszej umowy Zleceniobiorca oświadcza, że wyraża zgodę na publikację swoich danych osobowych (imię, nazwisko) w rejestrze umów Zleceniodawcy zlecenie, który może zostać udostępniony na stronie internetowej administrowanej przez Ministerstwo Sprawiedliwości.
3. Zleceniodawca oświadcza, że będzie przetwarzał dane osobowe przekazane przez Zleceniobiorcę w związku z realizacji przedmiotu umowy oraz że posiada wdrożone odpowiednie środki techniczne i organizacyjne wymagane na mocy art. 32 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27.04.2016 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 (dalej jako RODO) oraz przepisów ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781 t.j.).
4. Zleceniodawca informuje, że zgodnie z art. 13 RODO:
a) Administratorem danych osobowych Zleceniobiorcy jest Minister Sprawiedliwości z siedzibą w Warszawie przy Al. Ujazdowskich 11, tel.: 22 521 28 88;
b) Kontakt do inspektor ochrony danych w Ministerstwie Sprawiedliwości, e-mail: iod@ms.gov.pl;
c) dane osobowe Zleceniobiorcy będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) i b) RODO, w celu realizacji umowy;
d) w związku z przetwarzaniem danych osobowych w celu wskazanym w lit. c), dane osobowe Zleceniobiorcy będą udostępniane na podstawie przepisów prawa takim podmiotom jak: Zakład Ubezpieczeń Społecznych, Urząd Skarbowy, organy kontrolne i nadzorcze oraz audyt, oraz mogą zostać udostępnione organom upoważnionym zgodnie z obowiązującym prawem. Ponadto dane osobowe w postaci wizerunku, imienia, nazwiska, stanowiska służbowego będą publikowane na stronie internetowej oraz mediach społecznościowych Administratora, w materiałach informacyjnych i promocyjnych projektu, w publikacjach, informacjach prasowych, radiowych, telewizyjnych i w mediach społecznościowych,
e) dane osobowe Zleceniobiorcy będą przechowywane przez czas archiwizacji dokumentacji finansowej zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz czas realizacji i promocji projektu;
f) Zleceniobiorca ma prawo dostępu do treści swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania, aktualizacji i przenoszenia;
g) Zleceniobiorcy przysługuje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna, iż przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy RODO;
h) dane osobowe Zleceniobiorcy będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany w systemie finansowo-księgowym oraz na jednostkach komputerowych osób do tego upoważnionych;
i) dane osobowe Zleceniobiorcy nie będą profilowane;










Załącznik nr 1 do Umowy

Sprawozdanie miesięczne z realizacji usługi na podstawie umowy nr ……….. z dnia …………..
	Zestawienie czynności wykonanych w miesiącu ……… ze wskazaniem liczby godzin 

	Opis czynności wykonanych w danym miesiącu

	

	

	

	

	

	Liczba godzin przeznaczonych na realizację czynności w danym miesiącu:
	



 …………………………………………………………….
Data i podpis sporządzającego 

Zatwierdził:

…………………………………………………………….
Data i podpis osoby nadzorującej pracę Wykonawcy



























Załącznik nr 2 do Umowy

Wzór ewidencji 
[bookmark: _Hlk78543417]                       ………………………..                                                   
[bookmark: _Hlk78543455]         (imię i nazwisko zleceniobiorcy)

Ewidencja czasu wykonywania zlecenia  
………………. 2026 r. 

	
	Godzina rozpoczęcia
	Godzina zakończenia
	Łączna liczba godzin
	Podpis upoważnionego pracownika Zleceniodawcy
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	27
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	29
	
	
	
	

	30
	
	
	
	

	31
	
	
	
	

	
	Suma godzin
	
	


						    
     …………………………
						 (podpis Zleceniobiorcy)

Załącznik nr 3 do Umowy

Wzór protokołu

PROTOKÓŁ ODBIORU
Umowa Nr ……………… z dnia … września 2026 r.

Zleceniodawca: 
Ministerstwo Sprawiedliwości 
Al. Ujazdowskie 11, 00-950 Warszawa

Zleceniobiorca:
…………………………………………………… (imię i nazwisko)
………………………………………………….. (adres)

Data odbioru: ……………………………….
  
Zleceniobiorca zrealizował przedmiot umowy (w …………. 2026 r.): 
a)	należycie* 
b)	nienależycie z uwagi na*: 
……………………………………………………………………………………………………………..…………………….…………………………………..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

* niepotrzebne skreślić


								---------------------------
								     Zleceniodawca
							(data, imię i nazwisko, podpis, pieczęć)
















Załącznik nr 4 do Umowy


Warszawa, dnia ………………………………..
………………………………………
           (nazwa Wykonawcy)
………………………………………
………………………………………
                      (adres)

O ś w i a d c z e n i e
Niniejszym oświadczam, że zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) wraz z rozpoczęciem negocjacji poprzedzających zawarcie umowy otrzymałem informację o wewnętrznej procedurze dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych w Ministerstwie Sprawiedliwości uregulowanej w załączniku do zarządzenia Ministra Sprawiedliwości z dnia 17 grudnia 2024 r. (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. poz. 288)


								  ………………………………..
								              podpis 


