

UMOWA nr    
                       
zawarta w Warszawie, w dniu ………………….... 2026 r. pomiędzy:

Skarbem Państwa – Ministrem Sprawiedliwości z siedzibą w Warszawie przy 
Al. Ujazdowskich 11, 00-950 Warszawa, NIP: 5261673166, REGON: 000319150, reprezentowanym przez:….., na podstawie upoważnienia nr   z dnia .., zwanego dalej „Zleceniodawcą”

a 

Panią/Panem           zamieszkałą w              , PESEL                            zwaną dalej „Zleceniobiorcą”,
o następującej treści:

§ 1.
1. [bookmark: _Hlk137478614]Zleceniodawca zleca Zleceniobiorcy wykonanie czynności biurowych w zakresie obsługi wniosków o wyznaczenie odpowiedniego młodzieżowego ośrodka wychowawczego dla nieletnich, skierowanych przez sąd, który orzekł wobec nich środek wychowawczy albo środek tymczasowy w postaci umieszczenia w tego rodzaju ośrodku, co ma służyć zapewnieniu właściwego wykonania środka wychowawczego w postaci umieszczenia nieletniego w młodzieżowym ośrodku wychowawczym, zgodnie z założeniami ustawy                     z dnia 9 czerwca 2022 r. o wspieraniu i resocjalizacji nieletnich (Dz. U. z 2026 r. poz. 163), w szczególności polegających na:
· weryfikacji formalnej wniosków, sprawdzaniu kompletności dokumentacji sądowej,  kontroli obecności wymaganych orzeczeń i opinii;
· rejestracji wpływających dokumentów oraz prowadzanie rejestrów i ewidencji,  nadawanie numerów sprawom według rzeczowego wykazu akt; 
· obsłudze spraw w systemie EZD, obsłudze poczty elektronicznej;
· przygotowywaniu kompletnej dokumentacji na posiedzenia Komisji;
· pobraniu ze składu chronologicznego dokumentacji i przygotowanie jej do wysyłki pocztą tradycyjną;
· nadzorze nad terminowością, monitorowaniu dat wysyłek i dostarczaniu dokumentacji do placówek MOW;
· archiwizacji zakończonych spraw, porządkowaniu dokumentów po wydaniu skierowania. 
· kończeniu spraw w systemie EZD. 
1. [bookmark: _Hlk137478736]Szczegółowy zakres zleconych zadań zostanie określony przez Dyrektora Departamentu  Wykonania Orzeczeń i Probacji, jego Zastępcę lub inną wyznaczoną osobę. 
1. Zleceniobiorca przyjmuje zlecenie i zobowiązuje się wykonywać je z należytą starannością    i rzetelnością. 
1. Zleceniodawca wyznaczy Zleceniobiorcy termin wykonania poszczególnych czynności przy uwzględnieniu czasu niezbędnego na realizację zadania. 
1. Zleceniobiorca nie może powierzyć wykonania prac innym osobom bez zgody Zleceniodawcy.
1. Po zakończeniu każdego miesiąca kalendarzowego Zleceniobiorca przedstawi Zleceniodawcy pisemną informację o czynnościach wykonywanych przez Zleceniobiorcę w danym miesiącu, w którym była świadczona usługa.
1. W imieniu Zleceniodawcy odbioru przedmiotu umowy dokonuje Dyrektor Departamentu  Wykonania Orzeczeń i Probacji, jego Zastępca lub inna upoważniona osoba. 

§ 2.
0. Umowę zawiera się na okres od ………. 2026 r. do         2027 r.
0. Każda ze stron może wypowiedzieć umowę bez podania przyczyny za jednodniowym okresem wypowiedzenia, liczonym od dnia doręczenia drugiej stronie pisemnego wypowiedzenia umowy. W przypadku braku obecności Zleceniobiorcy w siedzibie Zleceniodawcy, oświadczenie o wypowiedzeniu może zostać przekazane za pośrednictwem wiadomości elektronicznej. 
0. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo natychmiastowego rozwiązania umowy w razie nienależytego wykonania przedmiotu zlecenia przez Zleceniobiorcę, o ile ten w terminie 
3 dni nie zastosuje się do wezwania Zleceniodawcy zawierającego wezwanie do prawidłowej realizacji umowy, chyba że Zleceniodawca uzna, iż z uwagi na rodzaj uchybienia dalsza współpraca stron nie jest możliwa. 

§ 3.
1. Strony uzgadniają, że Zleceniobiorca za każdy miesiąc należytego wykonywania przedmiotu umowy, otrzyma wynagrodzenie w wysokości ….. złotych brutto (słownie: złotych), zwane dalej „wynagrodzeniem”. Zleceniodawca zapewnia, że w przeliczeniu na każdą godzinę wykonywania przedmiotu umowy wynagrodzenie odpowiada co najmniej minimalnej stawce godzinowej określonej w obowiązujących przepisach.
2. Łączna maksymalna wysokość wynagrodzenia przysługującego Zleceniobiorcy w trakcie trwania Umowy wynosi    zł brutto (słownie:      złotych). 
3. Z wynagrodzenia, o którym mowa w ust. 1 Zleceniodawca dokona potrącenia stosownych składek, podatków i innych opłat przewidzianych przepisami prawa, zgodnie                                          z przedłożonym Zleceniodawcy oświadczeniem dla celów ustalenia obowiązku ubezpieczeń społecznych i ubezpieczenia zdrowotnego z tytułu wykonywania umowy cywilnoprawnej. 
4. [bookmark: _Hlk204162368]Wynagrodzenie płatne będzie po potwierdzeniu przez Dyrektora Departamentu  Wykonania Orzeczeń i Probacji lub jego Zastępcę lub inną upoważnioną osobę należytego wykonania przedmiotu umowy w danym miesiącu, w którym była świadczona usługa.
5. W razie świadczenia usługi w niepełnym miesiącu Zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenie proporcjonalne do okresu świadczenia usługi w danym miesiącu. Wynagrodzenie to będzie obliczone poprzez pomnożenie wartości 1/30 miesięcznego wynagrodzenia brutto przez ilość dni, w których były realizowane czynności wchodzące w zakres przedmiotu umowy w danym miesiącu.
6. Zapłata wynagrodzenia nastąpi przelewem w ciągu 21 dni od dnia dostarczenia Zleceniodawcy prawidłowo wystawionego rachunku, na wskazany w nim numer rachunku bankowego.
7. Rachunek należy doręczyć Zleceniodawcy pod adres: Ministerstwo Sprawiedliwości, Departament Wykonania Orzeczeń i Probacji, Al. Ujazdowskie 11, 00-950 Warszawa.
8. Dniem zapłaty wynagrodzenia jest dzień wydania dyspozycji przelewu z rachunku bankowego Zleceniodawcy.

§ 4.
1. Wszelkie dane i informacje przekazane Zleceniobiorcy w związku z wykonaniem niniejszej umowy, zarówno w czasie jej obowiązywania, jak i po jej rozwiązaniu, będą traktowane jako poufne i mogą być wykorzystane przez Zleceniobiorcę wyłącznie do wykonania zobowiązań wynikających z niniejszej umowy.
2. Obowiązek zachowania tajemnicy nie dotyczy sytuacji, w której obowiązek ujawnienia informacji wynika z obowiązujących przepisów prawa.
3. Zleceniobiorca zobowiązuje się, na żądanie Zleceniodawcy, do trwałego usunięcia lub zniszczenia wszelkich kopii dokumentów i materiałów przekazanych przez Zleceniodawcę w celu wykonania umowy.
§ 5.
1. Zleceniobiorca oświadcza, że w związku z zawarciem  umowy zlecenia wyraża zgodę 
na przetwarzanie przez Ministerstwo Sprawiedliwości  danych osobowych dla celów związanych z  wykonaniem umowy,
2. Zleceniodawca informuje, że 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 i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) Dz. Urz. UE L 119/1:
a) administratorem danych osobowych Zleceniobiorcy  jest Minister Sprawiedliwości z siedzibą w Warszawie, Al. Ujazdowskie 11, 00-950 Warszawa, kontakt listowny Al. Ujazdowskie 11, 00-950 Warszawa, kontakt pocztą elektroniczną: kontakt@ms.gov.pl, telefonicznie: +48 22 52 12 888,
b) dane osobowe, o których mowa w punkcie 1, to: imię i nazwisko, dane kontaktowe tj. adres e-mail, numer telefonu, adres zamieszkania, nr PESEL – Zleceniobiorca przyjmuje do wiadomości, że jego dane osobowe w postaci imienia i nazwiska mogą zostać umieszczone w rejestrze umów Zleceniodawcy, który może zostać udostępniony na stronie internetowej administrowanej przez Ministerstwo Sprawiedliwości.
c) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: poczta e-mail:iod@ms.gov.pl, kontakt@ms.gov.pl, listownie na adres Al. Ujazdowskie 11, 00-950 Warszawa,
d) dane osobowe, o których mowa w punkcie 1, przetwarzane będą w celu realizacji umowy - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b ogólnego rozporządzenia o ochronie danych oraz w zakresie, w jakim przetwarzanie jest niezbędne do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na Administratorze, takiego jak rozpatrzenie skargi, petycji, wniosku o udostępnienie informacji publicznej, z racji prowadzenia przez Ministerstwo Sprawiedliwości postępowań administracyjnych czy postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, bycia pracodawcą lub płatnikiem składek (art. 6 ust. 1 lit. c RODO),
e) odbiorcami danych osobowych, o których mowa w punkcie 1, będą: - organy kontrolne i nadzorcze oraz audyt, w tym ZUS i US,
f) dane osobowe, o których mowa w punkcie 1, będą przetwarzane przez okres niezbędny do realizacji celów przetwarzania, wykonania obowiązujących przepisów prawa, w szczególności w zakresie archiwizacji dokumentacji lub sprawozdawczości jednostek sektora finansów publicznych, zapewniający możliwość dochodzenia roszczeń lub obrony przeciwko nim (nie dłużej niż okres odpowiadający terminowi przedawnienia roszczeń) lub przez okres archiwizacji określony regulaminami wewnętrznymi Ministerstwa Sprawiedliwości oraz w przepisach o archiwizacji, tj. Ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach[footnoteRef:1]; [1:  W zakresie dokumentacji finansowej zgodnie z ustawą z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości   tj. z dnia 4 listopada 2022 r., Dz. U z 2023 r., poz. 120) przez okres wymaganego dostępu do tych informacji, wynikający z przepisów emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krócej jednak niż 5 lat.] 

g) Zleceniobiorca, o którym mowa w punkcie 1, posiada prawo do żądania od Administratora dostępu do jego danych osobowych, ich sprostowania, prawo do ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, usunięcia danych, prawo do cofnięcia zgody (jeżeli dane przetwarzane są na podstawie zgody), z wyjątkami zastrzeżonymi przepisami prawa. Wycofanie zgody nie wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem,
h) dane osobowe Zleceniobiorcy nie będą przekazywane do państw trzecich lub organizacji międzynarodowych, chyba że na podstawie decyzji stwierdzającej odpowiedni stopień ochrony (art. 45 RODO), względnie z zastrzeżeniem odpowiednich zabezpieczeń (art. 46 RODO),
i) dane osobowe osoby, o której mowa w punkcie 1, nie będą wykorzystane w celu profilowania Zleceniobiorcy,
j) na podstawie danych osobowych, o których mowa w punkcie 1 Administrator nie podejmuje decyzji w sposób zautomatyzowany,
k) Zleceniobiorca, o którym mowa w punkcie 1, ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.
3. Zleceniodawca powierza Zleceniobiorcy przetwarzanie znajdujących się w dokumentach 
i systemach Zleceniodawcy, do których uzyskał dostęp w związku z realizacją przedmiotu umowy.  
4. Zleceniobiorca zobowiązany jest do przetwarzania powierzonych danych osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz wyłącznie w celu wykonania zadań, 
o których mowa w § 1.
5. Zleceniobiorca ponosi  pełną odpowiedzialność wobec osób, których dane osobowe będzie przetwarzał w związku z realizacją umowy, za szkody związane z naruszeniem przez niego zasad przetwarzania powierzonych mu danych osobowych. 
6. Powierzenie Zleceniobiorcy danych osobowych do przetwarzania nastąpi na podstawie odrębnego upoważnienia. 
§ 6. 
1. W przypadku gdyby w ramach realizacji przedmiotu umowy Zleceniobiorca wykonał 
i przekazał Zleceniodawcy opracowania oraz inne dokumenty noszące charakter utworu 
w rozumieniu przepisów ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych, Zleceniobiorca w ramach wynagrodzenia, o którym mowa w § 3 ust. 1 przenosi na Zleceniodawcę nieograniczone na czasie i co do terytorium majątkowe prawa autorskie do tych utworów 
na wszystkich znanych w dniu zawarcia umowy polach eksploatacyjnych, w tym 
w szczególności: 
a) trwałe 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 utrwalanie lub zwielokrotnianie takich zapisów, włączając w to sporządzanie ich kopii oraz dowolne korzystanie i rozporządzanie tymi kopiami, 
b) stosowanie, wprowadzanie, wyświetlanie, przekazywanie i przechowywanie niezależnie 
od formatu, systemu lub standardu, tworzenie nowych wersji, opracowań i adaptacji (tłumaczenie, przystosowanie, zmianę układu lub jakiekolwiek inne zmiany), 
c) 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 siebie wybranym w szczególności elektroniczne udostępnianie na żądanie, 
d) rozpowszechnianie w sieci Internet oraz w sieciach zamkniętych, 
e) prawo do wykorzystania utworu do celów ustawowych i statutowych Zleceniodawcy. 
2. Rozpowszechnianie i zwielokrotnianie utworów dotyczy całości lub ich fragmentów, samodzielnie lub z utworami innych podmiotów lub w dziełach innych podmiotów, a także po dokonaniu opracowania redakcyjnego. 
3. W przypadku, gdy w trakcie realizacji przedmiotu umowy Zleceniodawca przekaże Zleceniobiorcy materiały posiadające charakter utworu w rozumieniu przepisów o prawie autorskim i prawach pokrewnych, które to materiały będą wykorzystane przez Zleceniobiorcę do wykonania czynności zleconych w ramach umowy, Zleceniodawca oświadcza, że materiały te nie będą obciążone prawami osób trzecich i Zleceniobiorca, nie będzie ponosił odpowiedzialności za ich wykorzystanie do realizacji zleconych czynności. 
4. [bookmark: _Hlk204161904]Osobą wyznaczoną do przekazania Zleceniobiorcy materiałów, o których mowa w ust. 3 jest Dyrektor Departamentu  Wykonania Orzeczeń i Probacji jego Zastępca albo inna wskazana osoba. 
5. Zleceniodawca nabywa własność wszystkich egzemplarzy, na których dzieło utrwalono.
6. W przypadku wystąpienia przeciwko Zleceniodawcy przez osoby trzecie z roszczeniami wynikającymi z naruszenia ich praw autorskich i praw pokrewnych do utworów wytworzonych w trakcie trwania umowy w całości przez Zleceniobiorcę, Zleceniobiorca zobowiązuje się do ich zaspokojenia i zwolnienia Zleceniodawcy od obowiązku świadczeń 
z tego tytułu. Obowiązek zaspokojenia roszczeń nie dotyczy naruszeń ww. praw w związku 
z wykorzystaniem przez Zleceniobiorcę materiałów, o których mowa w ust. 3 przekazanych mu przez Zleceniodawcę.
7. 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. 
8. Zleceniobiorca upoważnia Zleceniodawcę do nadzoru nad sposobem korzystania 
z utworu i decydowania o pierwszym jego udostępnieniu publiczności.

[bookmark: _Hlk204163097]§ 7.
[bookmark: _Hlk204173500]1.	Za każdy stwierdzony przez Zleceniodawcę przypadek realizacji przedmiotu umowy niezgodnie z postanowieniami umowy, z przyczyn leżących po stronie Zleceniobiorcy, Zleceniodawca naliczy Zleceniobiorcy karę umowną w wysokości 50 złotych (pięćdziesiąt złotych).  
2.	W razie rozwiązania umowy w trybie natychmiastowym przez Zleceniodawcę Zleceniobiorca zapłaci na rzecz Zleceniodawcy karę umowną w wysokości 10 % miesięcznego wynagrodzenia brutto, o którym w § 3 ust. 1.
3.	Zleceniodawca zastrzega sobie możliwość dochodzenia odszkodowania na zasadach ogólnych w razie szkody przekraczającej wysokość nałożonych kar.
4.	Zleceniodawca zastrzega sobie możliwość potrącenia kar umownych z wynagrodzenia Zleceniobiorcy, na co Zleceniobiorca wyraża zgodę.

§ 8.
1. W sprawach nieuregulowanych umową mają zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu cywilnego.
2. Wszelkie zmiany i uzupełnienia niniejszej umowy, w tym odstąpienie od umowy powinny być dokonane w formie pisemnej pod rygorem nieważności.
3. Spory powstałe w związku z wykonywaniem umowy Strony zgodnie poddają rozstrzygnięciu sądu właściwego miejscowo ze względu na siedzibę Zleceniodawcy. 
4. Umowę sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach: jeden dla Zleceniobiorcy oraz dwa dla Zleceniodawcy (w tym jeden dla Biura Finansów). 
5. Integralną częścią umowy są następujące załączniki:
1) Załącznik nr 1: Oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu.
2) Załącznik nr 2: Wzór rachunku zleceniobiorcy z tytułu umowy zlecenia.
3) Załącznik nr 3: Wzór oświadczenia dla celów ustalenia obowiązku ubezpieczeń społecznych 
i ubezpieczenia zdrowotnego z tytułu wykonywania umowy cywilnoprawnej.
4) [bookmark: _Hlk204173810]Załącznik nr 4: Oświadczenie na podstawie ustawy o ochronie sygnalistów wraz z klauzulą informacyjną RODO.
5) Załącznik nr 5: Protokół odbioru przedmiotu umowy.
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