
Umowa nr DFN-……  

zawarta w dniu ……..………………., zwana dalej: „Umową”,   

pomiędzy: 

Skarbem Państwa - Ministrem Sprawiedliwości z siedzibą w Warszawie, przy 
Al. Ujazdowskich 11, NIP 5261673166, REGON 000319150,  

reprezentowanym przez:  

……………………………………………………………  – Dyrektora/Zastępcę Dyrektora Departamentu 
Funduszy i Nieodpłatnej Pomocy Prawnej w Ministerstwie Sprawiedliwości, działającego 
na podstawie upoważnienia Ministra Sprawiedliwości nr …. z dnia …….. , którego kopia 
stanowi załącznik nr 1 do Umowy 

zwanym dalej „Zamawiającym”, 

a 

…………………………………………………………..,  
zwanym dalej „Wykonawcą”, 
odpis z rejestru przedsiębiorców KRS aktualny na dzień zawierania Umowy, wydruk z Centralnej 
Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej RP aktualny na dzień zawierania Umowy 
stanowi załącznik nr 2 do Umowy lub dokument pełnomocnictwa – jeśli dotyczy, 

zwanymi dalej łącznie Stronami lub każdy z osobna Stroną 

 

Przedmiot Umowy 

§ 1 

1. Zamawiający zleca, a Wykonawca zobowiązuje się do podjęcia czynności 
polegających na świadczeniu usług wsparcia administracyjnego Departamentu 
Funduszy i Nieodpłatnej Pomocy Prawnej w Wydziale Koordynacji i Kontraktacji 
Projektów w szczególności polegających na: 

a) prowadzeniu bieżącej obsługi administracyjnej spraw realizowanych przez 
Departament; 

b) przygotowywaniu, weryfikacji i opracowywaniu dokumentacji związanej z 
zadaniami Departamentu; 

c) obsłudze korespondencji przychodzącej i wychodzącej oraz monitorowaniu 
terminowości prowadzonych spraw; 

d) przygotowywaniu dokumentacji oraz materiałów związanych z realizacją 
wniosków o udostępnienie informacji publicznej; 

e) bezpośredniej obsłudze beneficjentów zewnętrznych kontaktujących się z 
Departamentem, w tym udzielaniu informacji i wyjaśnień dotyczących 
prowadzonych spraw; 

f) prowadzeniu rejestrów, ewidencji oraz zestawień na potrzeby Departamentu; 
g) współpracy z komórkami organizacyjnymi Ministerstwa oraz podmiotami 

zewnętrznymi; 
h) przygotowywaniu raportów, analiz i materiałów informacyjnych; 
i) prowadzeniu i aktualizacji baz danych; 
j) archiwizacji dokumentacji zgodnie z obowiązującymi przepisami i procedurami. 



2. Wykonawca będzie realizował zadania wchodzące w zakres przedmiotu Umowy 
zgodnie z bieżącym zapotrzebowaniem Zamawiającego, ze szczególną dbałością 
o jego interesy, przy zachowaniu najwyższych standardów i w sposób odpowiadający 
jego najlepszej wiedzy. 

3. Zamawiający wyznaczy Wykonawcy termin wykonania poszczególnych zadań, przy 
uwzględnieniu czasu niezbędnego na ich realizację. 

4. Zakres zaangażowania czasowego Wykonawcy przy realizacji Umowy w całym okresie 
obowiązywania Umowy wynosi maksymalnie 800 godzin, w wymiarze godzinowym 
ustalonym z Zamawiającym, nie mniej niż 32 godziny w tygodniu, według potrzeb 
Zamawiającego. 

5. Zamawiający urzęduje w godzinach 7:00 - 17:30 i w tym przedziale czasowym 
Wykonawca może realizować zadania. Zadania realizowane będą w siedzibie 
Zamawiającego. Zamawiający nie przewiduje hybrydowej ani zdalnej formy 
wykonywania zadań. 

6. Zamawiający zobowiązuje Wykonawcę do zaprzestania świadczenia usługi, oraz 
poinformowania o tym fakcie Zamawiającego, jeżeli liczba godzin świadczenia usługi 
przekroczy wymiar wskazany w ust. 4 (800 godzin). 

7. Po zakończeniu danego miesiąca obowiązywania Umowy Wykonawca przekaże 
Zamawiającemu sprawozdanie ze zrealizowanych w danym miesiącu zadań, 
uwzględniające informację o realizowanych zadaniach oraz o liczbie przepracowanych 
roboczogodzin w danym miesiącu, według wzoru stanowiącego załącznik nr 3 
do Umowy (dalej: Protokół realizacji). 

8. W imieniu Zamawiającego odbioru przedmiotu Umowy dokonuje Dyrektor/Zastępca 
Dyrektora Departamentu Funduszy i Nieodpłatnej Pomocy Prawnej – 

9. Osobami do kontaktu przy wykonywaniu Umowy są: 
a) ze strony Zamawiającego: ………………., tel. …………………, email: 

……………………………… 
b) ze strony Wykonawcy: ………………., tel. …………………, email: 

……………………………… 
10.  Umowa powinna zostać wykonana zgodnie z OPZ, stanowiącym załącznik nr 4 

do Umowy.  
11. Umowa jest finansowana ze środków FS.  
 

Oświadczenie Wykonawcy 
§ 2 

 
Wykonawca oświadcza, że skieruje do realizacji przedmiotu Umowy osobę, która spełnia 
poniżej określone wymagania: 

1. wykształcenie średnie lub wyższe; 
2. co najmniej 6 miesięcy doświadczenia w pracy administracyjno-biurowej lub obsłudze 

klienta lub prowadzeniu dokumentacji lub realizacji zadań związanych z 
funkcjonowaniem jednostek administracji publicznej lub podmiotów realizujących 
zadania publiczne; 

3. podstawową wiedzę w zakresie prowadzenia spraw administracyjnych, obiegu 
dokumentów oraz zasad funkcjonowania administracji publicznej; 

4. znajomość przepisów dotyczących FS; 
5. umiejętność wyszukiwania, analizy i stosowania przepisów prawa niezbędnych do 

realizacji powierzonych zadań; 



6. umiejętność przygotowywania, weryfikacji i opracowywania dokumentacji 
administracyjnej; 

7. sumienność, terminowość w wykonywaniu powierzonych do realizacji zadań; 
8. znajomość pakietu Microsoft Office, w szczególności Ms Excel, Ms Word; 
9. komunikatywność i umiejętność współpracy w zespole; 
10. dobra organizacja pracy 
11. umiejętność prowadzenia, porządkowania i archiwizacji dokumentacji zgodnie z 

obowiązującymi procedurami; 
12. wysoka kultura osobista oraz umiejętność profesjonalnej obsługi interesantów i 

prowadzenia kontaktów służbowych. 

 
Termin realizacji Umowy. Prawo odstąpienia od Umowy 

§ 3 

1. Umowę zawiera się na okres od dnia jej zawarcia do 31 grudnia 2026 r.  
2. Umowa zostaje zawarta w dniu jej podpisania przez ostatnią ze Stron.  
3. Zamawiający może odstąpić od Umowy ze skutkiem natychmiastowym 

w przypadku, gdy: 
a) Wykonawca nie przystąpił do wykonania Umowy w ciągu 5 dni od dnia jej 

zawarcia,  
b) Wykonawca w rażący sposób zaniedbuje lub narusza zobowiązania umowne, 

w szczególności dopuszcza się naruszenia obowiązków dotyczących 
przetwarzania danych osobowych, czy obowiązków dotyczących zachowania 
poufności. 

4. Zamawiający może odstąpić od Umowy w przypadkach przewidzianych przepisami 
prawa lub gdy Wykonawca wykonuje Umowę w sposób niezgodny z jej zapisami i nie 
zmienia sposobu wykonywania Umowy, mimo wezwania go do tego przez 
Zamawiającego w terminie określonym w wezwaniu, nie krótszym niż 7 dni. 

5. Zamawiający może odstąpić od Umowy w terminie 30 dni od dnia powzięcia 
wiadomości o zaistnieniu istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie 
Umowy nie leży w interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili 
zawarcia Umowy, lub dalsze wykonywanie Umowy może zagrozić podstawowemu 
interesowi bezpieczeństwa państwa lub bezpieczeństwu publicznemu. W takich 
przypadkach Wykonawca może żądać wyłącznie wynagrodzenia należnego 
za wykonaną część Umowy. 

6. Poza wyjątkami wskazanymi w niniejszym paragrafie, odstąpienie od Umowy przez 
Zamawiającego może nastąpić w terminie 30 dni od dnia powzięcia przez 
Zamawiającego wiadomości o okolicznościach stanowiących podstawę 
do odstąpienia. Odstąpienie nastąpi w formie pisemnej pod rygorem nieważności, 
ze wskazaniem okoliczności uzasadniających odstąpienie. 

7. Skorzystanie z prawa odstąpienia od Umowy nie znosi odpowiedzialności Wykonawcy 
z tytułu zastrzeżonych w niej kar umownych, w tym naliczonych przed dniem 
odstąpienia i nie wyłącza uprawnienia do ich dochodzenia. 

8. Odstąpienie od Umowy przez Zamawiającego z przyczyn leżących po stronie 
Wykonawcy nie powoduje odpowiedzialności odszkodowawczej Zamawiającego. 



9. W celu skorzystania z prawa odstąpienia od Umowy, Zamawiający zawiadomi 
Wykonawcę o tym fakcie na piśmie, w ciągu 7 dni od dnia powzięcia informacji 
stanowiącej podstawę odstąpienia od Umowy.  

10. W przypadku odstąpienia od Umowy z przyczyn leżących po stronie Zamawiającego, 
Zamawiający zapłaci Wykonawcy wyłącznie tę część wynagrodzenia, która 
odpowiada wykonanej części Umowy. 

Wynagrodzenie 

§ 4 

1. Zamawiający zapłaci Wykonawcy wynagrodzenie za faktycznie przepracowaną liczbę 
roboczogodzin w danym miesiącu, na podstawie comiesięcznie wystawianego 
rachunku (wzór rachunku stanowi załącznik nr 5 do Umowy)/faktury z załączonym 
sprawozdaniem z realizacji Umowy, uwzględniającym informację o realizowanych 
zadaniach oraz o liczbie faktycznie przepracowanych roboczogodzin w danym 
miesiącu, po uprzednim zatwierdzeniu przez Zamawiającego (po podpisaniu przez 
osobę wskazaną w § 1 pkt 9 lit. a Umowy) Protokołu realizacji, potwierdzającego jej 
należyte wykonanie w danym miesiącu.  

2. Łączna maksymalna wysokość wynagrodzenia przysługująca Wykonawcy w trakcie 
trwania Umowy wynosi ………………… zł brutto (słownie: ……………………. 00/100 
złotych brutto), w tym stawka godzinowa ………………… zł brutto.  

3. Z wynagrodzenia, o którym mowa w ust. 1 Zamawiający dokona potrąceń 
wymaganych przepisami prawa, w tym z tytułu podatków oraz innych składek zgodnie 
z przedłożonym Zamawiającemu oświadczeniem dla celów ustalenia obowiązku 
ubezpieczeń społecznych i ubezpieczenia zdrowotnego z tytułu wykonywania umowy 
cywilnoprawnej (wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 6 do Umowy). 

4. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1 obejmuje wszelkie koszty Wykonawcy 
związane z realizacją przedmiotu Umowy, w tym wynagrodzenie za przeniesienie 
autorskich praw majątkowych do utworów powstałych w związku z wykonywaniem 
Umowy. 

5. Wynagrodzenie będzie płatne na konto Wykonawcy wskazane w prawidłowo 
wystawionym przez Wykonawcę rachunku/fakturze, w terminie 21 dni od dnia jego 
otrzymania. 

6. Rachunek należy doręczyć Zamawiającemu pod adres: Ministerstwo Sprawiedliwości, 
Departament Funduszy i Nieodpłatnej Pomocy Prawnej, Al. Ujazdowskie 11, 00-956 
Warszawa lub przesłać w formie elektronicznej z adresu mailowego Wykonawcy na 
adres mailowy Zamawiającego: …………………………... Fakturę VAT należy doręczyć 
Zamawiającemu poprzez Krajowy System e-Faktur (KSeF) - W sekcji: Warunki 
transakcji należy wpisać datę zawarcia i numer umowy; w sekcji: Pozostałe informacje 
na fakturze (stopka faktury) należy wpisać skrót nazwy departamentu 
odpowiedzialnego za realizację umowy/zlecenia tj. Departament Funduszy i 
Nieodpłatnej Pomocy Prawnej – DFN; W sekcji: podmiot inny – w przypadku opcji 
wypełniania należy wybrać właściwą rolę podmiotu oraz wpisać NIP. 

7. Rachunek/faktura nie może być wystawiony przed podpisaniem Protokołu realizacji 
przez Zamawiającego. 

8. Za dzień zapłaty przyjmuje się dzień wydania dyspozycji przelewu z rachunku 
bankowego Zamawiającego. 

9. W przypadku niewykorzystania w trakcie trwania Umowy całej kwoty, o której mowa 
w ust. 2, Wykonawcy nie przysługuje żadne roszczenie.  



 

Sprzęt powierzony Wykonawcy 

§ 5 

1. Zamawiający wyposaży Wykonawcę w sprzęt i oprogramowanie niezbędne do realizacji 
Umowy. Ich szczegółowe dane zostaną określone w protokole przekazania/zwrotu. 

2. Wykonawca zobowiązany jest wykonywać przedmiot Umowy wyłącznie przy użyciu 
sprzętu i oprogramowania, w które wyposażył go Zamawiający oraz zwrócić powierzony 
mu sprzęt oraz oprogramowanie w terminie dwóch dni roboczych od dnia rozwiązania 
lub wygaśnięcia Umowy. 

3. Przekazanie i zwrot sprzętu oraz oprogramowania, o których mowa wyżej w ust. 1 i 2 
niniejszego paragrafu, nastąpi w terminie uzgodnionym przez Strony, na podstawie 
protokołu przekazania/zwrotu. 

4. Wykonawca zobowiązany jest do należytej dbałości o powierzony sprzęt i ponosi pełną 
odpowiedzialność materialną za powierzone mu przez Zamawiającego sprzęt 
i oprogramowanie. 

5. W przypadku niezwrócenia sprzętu w terminie, Wykonawca będzie zobowiązany do 
zapłaty kary umownej w wysokości 100,00 zł (sto złotych) za każdy dzień bezumownego 
korzystania z powierzonego sprzętu oraz oprogramowania, a ponadto będzie 
zobowiązany do pokrycia w pełnej wysokości wszystkich kosztów związanych 
z bezumownym wykorzystaniem powierzonego sprzętu oraz oprogramowania. 

6. W przypadku zwrócenia sprzętu i/lub oprogramowania w stanie pogorszonym 
i niewynikającym z jego/ich normalnego użytkowania, Wykonawca będzie zobowiązany 
do zapłaty kary umownej w wysokości 5 % wynagrodzenia brutto określonego w § 4 ust. 
2. Ponadto będzie zobowiązany do pokrycia w pełnej wysokości wszystkich kosztów 
związanych z przywróceniem powierzonego sprzętu oraz oprogramowania do stanu 
z chwili ich przekazania. 

7. Wykonawca nie może wykorzystywać użyczonego sprzętu oraz oprogramowania 
do celów innych niż wykonywanie zadań objętych Umową na rzecz Zamawiającego. 
W przypadku określonym w zdaniu poprzednim Wykonawca zobowiązany jest do zapłaty 
kary umownej w wysokości 100,00 zł (sto złotych) za każdy taki przypadek. 

Prawa autorskie 

§ 6 

1. W przypadku gdy w ramach realizacji przedmiotu Umowy Wykonawca wytworzył 
opracowania oraz inne dokumenty noszące charakter utworu w rozumieniu przepisów 
ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2025 r. 
poz. 24), Wykonawca w ramach wynagrodzenia, o którym mowa w § 4, przenosi na 
Zamawiającego nieograniczone w czasie i co do terytorium majątkowe prawa autorskie 
do tych utworów na następujących polach eksploatacji: 

1) 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 utrwalenie lub zwielokrotnienie takich zapisów, włączając 
w to sporządzanie kopii oraz dowolne korzystanie i rozporządzanie tymi kopiami,  



2) stosowanie, wprowadzanie, wyświetlanie, przekazywanie i przechowywanie 
niezależnie od formatu, systemu lub standardu, 

3) tworzenie nowych wersji, opracowań i adaptacji (tłumaczenie, przystosowanie, 
zmiana układu lub jakiekolwiek inne zmiany), 

4) 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, 

5) rozpowszechnianie w sieci Internet oraz w sieciach zamkniętych, 
6) prawo do wykorzystania utworu do celów ustawowych i statutowych 

Zamawiającego.  
2. Rozpowszechnianie i zwielokrotnianie utworu dotyczy całości lub jego fragmentów, 

samodzielnie lub z dziełami innych podmiotów lub w dziełach innych podmiotów, a także 
po dokonaniu opracowania redakcyjnego. 

3. Zamawiający nabywa własność wszystkich egzemplarzy, na których utwór utrwalono, 
z dniem zapłaty wynagrodzenia wskazanego w § 4.  

4. W przypadku wystąpienia przeciwko Zamawiającemu przez osoby trzecie z roszczeniami 
wynikającymi z naruszenia ich praw autorskich, Wykonawca zobowiązuje się do ich 
zaspokojenia i zwolnienia Zamawiającego od obowiązku świadczeń z tego tytułu. 

5. W przypadku dochodzenia na drodze sądowej przez osoby trzecie roszczeń wynikających 
z naruszenia ich praw autorskich przeciwko Zamawiającemu, Wykonawca będzie 
zobowiązany do przystąpienia do postępowania do Zamawiającego i podjęcia wszelkich 
czynności w celu zwolnienia Zamawiającego z udziału w sprawie. 

6. Wraz z przeniesieniem autorskich praw majątkowych na Zamawiającego, w ramach 
wynagrodzenia określonego w § 4, przechodzi wyłączne prawo wykonywania i zezwalania 
na wykonywanie autorskiego prawa zależnego do utworów, na polach eksploatacji 
wymienionych w ust. 1 

7. Wykonawca upoważnia Zamawiającego do nadzoru nad sposobem korzystania z utworu 
i decydowania o pierwszym udostępnieniu utworu publiczności.  

Poufność 

§ 7 

1. Wykonawca zobowiązuje się do zachowania całkowitej poufności dotyczącej realizacji 
niniejszej Umowy.  

2. Naruszenie obowiązku, o którym mowa w ust. 1 uprawnia Zamawiającego do rozwiązania 
Umowy ze skutkiem natychmiastowym. 

Kary umowne 

§ 8 

1. Zamawiający ma prawo obciążyć Wykonawcę karami umownymi w następujących 
przypadkach: 
1) za odstąpienie od Umowy przez Wykonawcę lub Zamawiającego z przyczyn leżących 

po stronie Wykonawcy - w wysokości 10 % wynagrodzenia brutto określonego w § 4 
ust. 2;  



2) za naruszenie obowiązków dotyczących przetwarzania danych osobowych lub 
zachowania poufności – w wysokości 10 % wynagrodzenia brutto określonego w § 4 
ust. 2. 

3) w przypadkach opisanych w § 5 Umowy i w umowie powierzenia danych osobowych.  
2. W przypadku, gdy wysokość szkody poniesionej przez Zamawiającego jest większa 

od kary umownej, Zamawiający jest uprawniony do żądania odszkodowania 
przenoszącego wysokość zastrzeżonej kary umownej na zasadach ogólnych, 
wynikających z przepisów ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny, niezależnie 
od tego, czy realizuje uprawnienia do otrzymania kary umownej. 

3. Strony uzgadniają, że w razie naliczenia przez Zamawiającego kar umownych, 
Zamawiający potrąci z wynagrodzenia kwotę stanowiącą równowartość tych kar i tak 
obniżone wynagrodzenie wypłaci Wykonawcy, na co Wykonawca wyraża zgodę. Jeśli 
naliczenie kar umownych ujawni się już po zapłacie wynagrodzenia za wykonanie Umowy 
albo potrącenie kar umownych z wynagrodzenia nie będzie z innych przyczyn możliwe, 
Wykonawca zobowiązuje się do zapłaty kary umownej na rachunek Zamawiającego na 
pierwsze wezwanie Zamawiającego, w terminie wskazanym w wezwaniu. Dla wykonania 
prawa potrącenia nie jest niezbędne złożenie Wykonawcy przez Zamawiającego 
odrębnego oświadczenia woli. 

Dane osobowe 

§ 9 

1. Dane osobowe są przetwarzane na podstawie powszechnie obowiązujących przepisów 
prawa z zakresu ochrony danych osobowych. Każda ze Stron oświadcza, że są jej znane 
przepisy z zakresu ochrony i przetwarzania danych osobowych. Klauzula informacyjna 
dotycząca przetwarzania danych osobowych stanowi załącznik nr 7 do Umowy.  

2. Wykonawca oświadcza, że wyraża zgodę na publikację danych osobowych, o których 
mowa w ust. 1 powyżej (imię, nazwisko) w rejestrze umów Zamawiającego, który może 
zostać udostępniony na stronie internetowej administrowanej przez Zamawiającego. 
Formularz zgody na przetwarzanie danych osobowych stanowi załącznik nr 8 do Umowy.  

3. Zamawiający powierza Wykonawcy przetwarzanie danych osobowych znajdujących się 
w dokumentach i systemach Zamawiającego, do których uzyskał dostęp w związku 
z realizacją przedmiotu Umowy. 

4. Zamawiający powierza Wykonawcy przetwarzanie danych osobowych znajdujących się 
w przekazanej Wykonawcy dokumentacji. W tym celu Zamawiający zawiera 
z Wykonawcą umowę powierzenia przetwarzania danych osobowych, stanowiącą 
załącznik nr 9 do Umowy.  

5. Wykonawca oświadcza, że będzie przetwarzał dane osobowe znajdujące się 
w dokumentach i systemach Zamawiającego, do których uzyskał dostęp w związku 
z realizacją przedmiotu Umowy, tylko w celach związanych z realizacją przedmiotu 
Umowy, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa. Dane osobowe będą przetwarzane 
na zasadach określonych w art. 6 ust. 1 lit. b RODO. 

6. Wykonawca 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. 

Zmiany Umowy 
§ 10 

1. Zmiany Umowy wymagają zgody obu Stron. 



2. Nie stanowi zmiany Umowy zmiana danych rejestrowych lub adresowych Stron, zmiana 
osób do kontaktu i ich danych kontaktowych. 

3. Zamawiający przewiduje możliwość zmiany Umowy w sytuacjach, gdy wystąpi co 
najmniej jedna z okoliczności: 

1) zmiana powszechnie obowiązujących przepisów prawa, których uchwalenie lub 
zmiana nastąpiły po wszczęciu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, 
a które mają wpływ na wykonywanie Umowy i z których treści wynika konieczność lub 
zasadność wprowadzenia zmian postanowień Umowy, w celu dostosowania Umowy 
do tych zmian; 

2) wystąpienie siły wyższej (siła wyższa - zdarzenie lub połączenie zdarzeń obiektywnie 
niezależnych od Stron, które zasadniczo i istotnie utrudniają wykonywanie części lub 
całości zobowiązań wynikających z Umowy, których Strony nie mogły przewidzieć 
i którym nie mogły zapobiec ani ich przezwyciężyć i im przeciwdziałać poprzez 
działanie z należytą starannością ogólnie przewidzianą dla cywilnoprawnych 
stosunków zobowiązaniowych), w celu dostosowania Umowy do tych zmian; 

3) zmiana terminu realizacji Umowy (przedłużenie jej realizacji), szczególnie 
w przypadku niewykorzystania maksymalnej liczby godzin wykonywania Umowy (800 
godzin).  

4. Zmiany Umowy nie będą prowadziły do wzrostu wynagrodzenia, o którym mowa w § 4. 
5. Wszelkie zmiany Umowy mogą być dokonane tylko w formie pisemnej pod rygorem 

nieważności, z inicjatywy Zamawiającego lub na wniosek Wykonawcy, zawierający 
propozycję zmian oraz uzasadnienie konieczności ich wprowadzenia. 

 

Postanowienia końcowe 

§ 11 

1. Wszelkie zmiany Umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności. 
2. Wykonawca nie może przenieść zobowiązań lub wierzytelności wynikających 

z Umowy na osobę trzecią, bez uprzedniej, pisemnej zgody Zamawiającego. 
3. W sprawach nieuregulowanych Umową mają zastosowanie obowiązujące przepisy 

prawa, w tym odpowiednie przepisy Kodeksu cywilnego. 
4. Wszelkie spory Strony próbować będą rozstrzygnąć polubownie, a w razie braku 

porozumienia sądem właściwym będzie sąd właściwy dla siedziby Zamawiającego. 
5. Następujące załączniki stanowią integralną część Umowy:  

1) Załącznik nr 1 - upoważnienie nr …………………. z dnia …………….. 2026 r. dla 
przedstawiciela Zamawiającego; 

2) Załącznik nr 2 - odpis z rejestru przedsiębiorców KRS aktualny na dzień 
zawierania Umowy; wydruk z Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności 
Gospodarczej RP aktualny na dzień zawierania Umowy; pełnomocnictwo do 
zawarcia Umowy – jeśli dotyczy; 

3) Załącznik nr 3 - wzór Protokołu realizacji;  
4) Załącznik nr 4 - Opis Przedmiotu Zamówienia; 
5) Załącznik nr 5 - wzór rachunku – jeśli dotyczy; 
6) Załącznik nr 6 - wzór oświadczenia dla celów ustalenia obowiązku ubezpieczeń 

społecznych i ubezpieczenia zdrowotnego z tytułu wykonywania umowy 
cywilnoprawnej – jeśli dotyczy; 



7) Załącznik nr 7 - klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych 
osobowych; 

8) Załącznik nr 8 - formularz zgody na przetwarzanie danych osobowych;   
9) Załącznik nr 9 - umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych; 
10) Załącznik nr 10 - oświadczenie w sprawie sygnalistów wraz z klauzulą 

informacyjną dla osoby fizycznej zatrudnionej w Ministerstwie Sprawiedliwości 
na podstawie umowy zlecenia/umowy o dzieło - jeśli dotyczy; 

11) Załącznik nr 11 - oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu; 
12) Załącznik nr 12 – oświadczenie o zapoznaniu się z polityką bezpieczeństwa 

pożarowego w MS.  
 

 

 

...………………        ………………... 
 
             Zamawiający                    Wykonawca  
 
  



 
Załącznik nr 3 do Umowy nr ………………., z dnia …………….. 

 

Protokół miesięczny z realizacji usługi na podstawie umowy nr ……………………, z dnia 
………….. 

Zestawienie czynności wykonanych w …………………………1 miesiącu wykonywania 
Umowy, 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 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 Wpisać właściwy numer miesiąca  



Załącznik nr 5 do umowy nr ……………., z dnia …………….. 

 

        WYKONAWCA           ODBIORCA 

…………………………………………….        Ministerstwo Sprawiedliwości 

                   (Nazwisko i imię)      Al. Ujazdowskie 11 

…………………………………………….      00-567 Warszawa 

…………………………………………….      NIP: 526-16-73-166 

                           (adres) 

 

RACHUNEK za m-c……………………. 

data wystawienia……..…….…………. 

 

Nazwisko.......................................................... 
Imiona................................................................ 

Imiona 
rodziców........................................................................................................................... 

Data i miejsce urodzenia........................................................... 
PESEL....................................... 

Miejsce 
zamieszkania:.................................................................................................................. 

                                                                 (miejscowość, kod pocztowy, ulica, nr domu)                                                    

 

Urząd Skarbowy 
......................................................................................................................... 

Nie pracuję/ posiadam umowę o pracę/ umowę cywilnoprawną/ jestem emerytem/rencistą/ 
studentem* 

 

Nazwa usługi: Wykonanie przedmiotu umowy nr .…………………….. z dnia........................ 

.........................................................................................................................................

............. 

.........................................................................................................................................

............. 



(podać rodzaj wykonywanych usług) 

...................................................... słownie:………………………….………………………… 

              (wartość brutto) 

 

Sposób odebrania 
wynagrodzenia................................................................................................ 

                                                                                         (kasa/ nr konta)* 

 

 

W miesiącu ……………….…….. świadczyłem/łam usługi w wymiarze ….…..….…godzin. 

 

 

 

 

Oświadczam, że powyższe dane 
są zgodne ze stanem faktycznym 

 

….......................................................... 

                              (data i podpis) 

* - niepotrzebne skreślić 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
Załącznik nr 6 do umowy nr ………………, z dnia…………………  

Imię i nazwisko……………………                                    PESEL…………………………… 

Adres zamieszkania…………………………………………………………………………….                                                                                              

nr tel. kontaktowego……………… 

 

OŚWIADCZENIE  
 dla celów ustalenia obowiązku ubezpieczeń społecznych 

 i ubezpieczenia zdrowotnego  
z tytułu wykonywania umowy cywilnoprawnej 

numer umowy ….…………… zawartej na okres od …………… do………………… 

 

1. Ja, niżej podpisany(a), oświadczam, że jestem objęty(a) ubezpieczeniem 
społecznym z tytułu: 
•  zatrudnienia na umowę o pracę TAK/NIE*  

……………………………………………………………………………………..…                                   
(nazwa i adres zakładu pracy) 

i moje wynagrodzenie brutto jest wyższe/niższe* niż kwota minimalnego 
wynagrodzenia, umowa o pracę zawarta jest na okres próbny/czas określony* 
od…….…  do….…… na czas nieokreślony od…………………………………….… 

 

• wykonywania umowy zlecenia u innego zleceniodawcy TAK/NIE* 
W przypadku udzielenia odpowiedzi TAK oświadczam, że: 
✓ umowa została zawarta na okres od ………………………….…  

do …………….…..………. 
✓ z tytułu wykonywania tej umowy zlecenia uzyskuję/uzyskam przychód 

miesięczny będący podstawą wymiaru składek na ubezpieczenia społeczne 
(wybrać właściwe): 

 w wysokości co najmniej minimalnego wynagrodzenia brutto 
 w wysokości poniżej minimalnego wynagrodzenia brutto 

 

• z innego tytułu (określić tytuł)…………………………………………..…………….. 
 

2. Prowadzę własną działalność gospodarczą i z tego tytułu opłacam składki na 
ubezpieczenie społeczne TAK/NIE* 
Jeżeli odpowiedź brzmi TAK proszę określić wysokość podstawy od której opłacane 
są składki: 
 Min. 60% prognozowanego przeciętnego wynagrodzenia 
 30% prognozowanego przeciętnego wynagrodzenia ( tzw. „preferencyjne składki 

ZUS”) 
 

3. Przebywam: 
• na urlopie bezpłatnym TAK/NIE * (jeśli TAK proszę podać okres)…………………… 
• na urlopie wychowawczym TAK/NIE* (jeśli TAK proszę podać okres)……………… 



• na urlopie macierzyńskim/rodzicielskim TAK/NIE* (jeśli TAK proszę podać okres)… 
 

4. Jestem studentem/uczniem* i nie ukończyłem 26 lat TAK/NIE*  
więc nie podlegam ubezpieczeniom ZUS (do oświadczenia załączam ksero legitymacji 
studenckiej/zaświadczenie z uczelni o posiadaniu statusu studenta). 

  
5. Posiadam orzeczenie o niepełnosprawności TAK/NIE* 

Jeśli TAK określić orzeczony stopień niepełnosprawności……………………………… 

 

6. Jestem emerytem/rencistą* TAK/NIE* (do oświadczenia załączam ksero 
legitymacji) 

*Niepotrzebne skreślić 

 

Zgodnie z powyższym oświadczeniem z tytułu wykonywania tej umowy (wybrać właściwe): 

 Nie posiadam żadnego tytułu do obowiązkowych ubezpieczeń więc z tej umowy 
podlegam obowiązkowym ubezpieczeniom emerytalno–rentowym i wnoszę/nie 
wnoszę* o objęcie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym, 
 

 Posiadam tytuł do obowiązkowych ubezpieczeń emerytalno-rentowych i wnoszę/nie 
wnoszę* 
o objęcie dobrowolnymi ubezpieczeniami: emerytalnym i rentowym. 
 

Oświadczam że powyższe dane podałam(em) zgodnie ze stanem faktycznym a o wszelkich 
zmianach zobowiązuję się powiadomić w ciągu 7 dni od daty ich zaistnienia. 
Odpowiedzialność karna skarbowa za podanie danych niezgodnych z prawdą jest mi znana. 
Wszelkie szkody i koszty wynikające ze zmiany treści oświadczenia(w przypadku ich 
niezgłoszenia) zobowiązuję się pokryć z własnych środków. 

 

 

    …………………………                                                                …………………………  

        (data wypełnienia)                                                                             (czytelny podpis) 

     

 

 

 

 

  



 

Załącznik nr 7 do umowy nr …………, z dnia ………………………. 

Warszawa, dn. ……………………………. 
 

Klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych osobowych 
 

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 w zw. z art. 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 
(UE) 2016/679 z 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 (RODO), informujemy: 

1. Administratorem Pani/Pana/Państwa danych osobowych jest Minister Sprawiedliwości. 
Kontakt z Administratorem możliwy jest: 

• listownie na adres: Aleje Ujazdowskie 11, 00-950 Warszawa; 

• pocztą elektroniczną: kontakt@ms.gov.pl; 

• telefonicznie: +48 22 52 12 888. 
2. Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych – z którym może się 

Pani/Pan/możecie się Państwo kontaktować we wszystkich sprawach, które dotyczą 
przetwarzania Pani/Pana/Państwa danych osobowych w Ministerstwie Sprawiedliwości 
oraz korzystania z praw związanych z tym przetwarzaniem. 
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych możliwy jest: 

• listownie na adres: Aleje Ujazdowskie 11, 00-950 Warszawa; 

• pocztą elektroniczną: iod@ms.gov.pl. 
3. Przetwarzanie Pani/Pana/Państwa danych osobowych odbywać się będzie na podstawie 

art. 6 ust. 1 lit. a, b, c i e RODO w zw. z art. 43 § 14 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks 
karny wykonawczy (Dz.U. z 2025 r. poz. 911; dalej k.k.w.) oraz § 35 Rozporządzenia 
Ministra Sprawiedliwości w sprawie Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy 
Postpenitencjarnej wydanego na podstawie art. 43 § 19 k.k.w., w celach: realizacji działań 
związanych z wykonywaniem umowy nr __________, z dnia ___________ oraz w celu 
zamieszczenia ich w publicznym rejestrze umów. 

4. Przetwarzane dane obejmują dane przedstawicieli wykonawcy – osób do kontaktu 
z przedstawicielem Dysponenta Funduszu. Kategorie przetwarzanych danych to: imię, 
nazwisko, stanowisko, adres email, numer telefonu.  

5. Pani/Pana/Państwa dane osobowe 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). 

6. Pani/Pana/Państwa dane osobowe 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 (Dz.U. z 2020  r. poz. 164 z późn. zm.). 

7. Przysługuje Pani/Panu/Państwu: 

• prawo dostępu do swoich danych; 

• prawo do sprostowania swoich danych; 

• prawo do ograniczenia przetwarzania danych; 

mailto:kontakt@ms.gov.pl
mailto:iod@ms.gov.pl


• prawo do wycofania zgody na przetwarzanie, w przypadkach, gdy 
przetwarzanie odbywa się na podstawie zgody; 

• prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania. 
8. Pani/Pana/Państwa dane osobowe mogą być udostępniane tylko tym odbiorcom, którzy 

są upoważnieni do ich przetwarzania na podstawie przepisów prawa lub udzielonej zgody.  
9. Odbiorcami Pani/Pana/Państwa danych są również podmioty, z którymi Ministerstwo 

Sprawiedliwości zawarło umowy powierzenia w związku z rozliczeniem środków Funduszu 
Sprawiedliwości. 

10. Pani/Pana/Państwa dane osobowe nie będą wykorzystane w celu profilowania Pana/Pani 
osoby/Państwa organizacji.  

11. Na podstawie Pana/Pani/Państwa danych osobowych nie podejmujemy decyzji w sposób 
zautomatyzowany. 

12. Przysługuje Pani/Panu/Państwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jeśli 
Pani/Pana/Państwa zdaniem przetwarzanie Pani/Pana/Państwa danych osobowych 
narusza RODO. 
 
Skargę można wnieść: 

• pisemnie, składając ją na adres siedziby Prezesa Urzędu Ochrony Danych 
Osobowych; 

• elektronicznie, zgodnie z informacją opublikowaną na stronie internetowej 
Urzędu Ochrony Danych Osobowych: (https://uodo.gov.pl/). 

 
 

  

https://uodo.gov.pl/


Załącznik nr 8 do umowy nr …………, z dnia ………………………. 

 

Formularz zgody na przetwarzanie danych osobowych 

(dot. osób zatrudnionych w Ministerstwie Sprawiedliwości na podstawie umowy 
zlecenia/ umowy o dzieło*) 

 
1. Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w umowie zlecenia / umowie 

o dzieło*, w rejestrze umów Zamawiającego, który może zostać udostępniony na stronie 
internetowej administrowanej przez Zamawiającego (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. 
a 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 RODO). 
Administratorem danych osobowych jest Ministerstwo Sprawiedliwości. 

2. Podanie danych i wyrażenie zgody na ich przetwarzanie jest dobrowolne.  
 
 
 
 

Warszawa, __________________________ 
(miejscowość, data, podpis osoby składającej 

oświadczenie) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

Załącznik nr 9 do umowy nr …………, z dnia ………………………. 

UMOWA POWIERZENIA PRZETWARZANIA  
DANYCH OSOBOWYCH 

 
Zawarta dnia …………………..………. roku w Warszawie pomiędzy: 
Skarbem Państwa reprezentowanym przez Ministra Sprawiedliwości, z siedzibą przy 
Al. Ujazdowskich 11, 00-950 Warszawa,  
zwanym w dalszej części Umowy „Administratorem”,  
reprezentowanym przy zawieraniu niniejszej umowy przez …………………………………………….. 
na podstawie upoważnienia z dnia …………………………….. o nr ……………………………  
 
a  
 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…… .  

 
zwaną dalej „Podmiotem przetwarzającym”, reprezentowaną przez:  
 
 
 
Zważywszy, że w dniu …………………… r. Strony zawarły umowę nr ……………………, zwaną dalej 
„Umową o współpracę”, której przedmiotem jest świadczeniu usługi wsparcia obsługi 
procesu kontraktacji oraz koordynacji realizacji projektów w ramach Funduszu Pomocy 
Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej – Funduszu Sprawiedliwości, na podstawie 
której Podmiot przetwarzający będzie przetwarzał dane osobowe powierzone mu przez 
Administratora na podstawie art. 28 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), zwanego dalej 
„rozporządzeniem”, 
 
Strony postanawiają zawrzeć umowę o następującej treści: 
 

§ 1. 
1. Administrator powierza Podmiotowi przetwarzającemu do przetwarzania dane osobowe, 

a Podmiot przetwarzający zobowiązuje się do ich przetwarzania zgodnie 
z rozporządzeniem i innymi przepisami prawa powszechnie obowiązującego, które 
chronią prawa lub wolności osób, których dane dotyczą oraz niniejszą umową.  

2. Podmiot przetwarzający będzie przetwarzać dane osobowe wyłącznie w zakresie 
określonym w § 1 i § 2 ust. 3 oraz w celu przewidzianym w niniejszej umowie oraz Umowie 
o współpracę. 

3. Dane osobowe powierzone do przetwarzania Podmiotowi przetwarzającemu dotyczą 
danych osobowych przetwarzanych na nośnikach w postaci elektronicznej i w postaci 



papierowej, do których Podmiot przetwarzający uzyska dostęp zgodnie 
z postanowieniami Umowy o współpracę. 

4. Niniejsza umowa stanowi dla Podmiotu przetwarzającego polecenie przetwarzania 
danych opisanych w umowie, w zakresie i w celu wskazanym w umowie.  

5. Celem przetwarzania danych osobowych jest wykonanie zawartej pomiędzy Stronami 
Umowy o współpracę.  

6. Podmiot przetwarzający może przetwarzać powierzone dane osobowe wyłącznie 
w postaci papierowej lub elektronicznej.  

7. Podmiot przetwarzający stwierdza, że jest mu znana treść obowiązujących przepisów 
w zakresie ochrony danych osobowych. 

 
§ 2. 

1. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się wykonać wszelkie czynności z zakresu ochrony 
danych osobowych na rzecz Administratora z najwyższą starannością. 

2. Podmiot przetwarzający oświadcza, że stosuje wymagania określone rozporządzeniem 
oraz przepisami powszechnie obowiązującymi dotyczącymi ochrony danych 
osobowych, co potwierdza również poprzez wypełnienie i podpisanie Ankiety dotyczącej 
spełnienia wymagań bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych, stanowiącej 
załącznik do niniejszej umowy.  

3. W związku z realizacją Umowy o współpracę Podmiot przetwarzający uzyskuje dostęp 
do danych osobowych przetwarzanych przez Administratora: 
1) nazwa zbioru danych: Obsługa Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy 

Postpenitencjarnej – Funduszu Sprawiedliwości, 
2) rodzaj danych osobowych: imię i nazwisko, adres zamieszkania, zawód, 

wykształcenie, miejsce pracy, adres email, numer telefonu – w stosunku do osób 
przygotowujących ofertę, osób realizujących projekt, przedstawicieli podmiotów 
składających ofertę w ramach otwartych konkursów ofert, wykazy osób, które 
zawierają dane:  imię, nazwisko, PESEL, adres, telefon, dane dotyczące 
przestępstwa jakim osoba została pokrzywdzona oraz informację o pomocy jaka 
została udzielona, wnioski osób pokrzywdzonych zawierające dane jak w wykazie 
oraz cały opis przestępstwa i udzielonej pomocy – beneficjenci Funduszu 
Sprawiedliwości, imię, nazwisko, adres email – uczestnicy szkoleń organizowanych 
w ramach realizowanych projektów, 

3) kategorie osób, których dane dotyczą: dane dotyczą osób przygotowujących ofertę, 
osób realizujących projekt, przedstawicieli podmiotów składających ofertę 
w ramach otwartych konkursów ofert na powierzenie realizacji zadań ze środków 
Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej – Funduszu 
Sprawiedliwości, uczestników szkoleń organizowanych w ramach realizowanych 
projektów, beneficjentów Funduszu Sprawiedliwości,   

w zakresie: zbierania, utrwalania, organizowania, porządkowania, przechowywania, 
adaptowania lub modyfikowania, pobierania, przeglądania, wykorzystywania, 
ujawniania poprzez przesłanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostępnianie, 
dopasowywania lub łączenia, ograniczania. 

 
 



§ 3. 
1. Administrator powierza Podmiotowi przetwarzającemu, w celu realizacji Umowy 

o współpracę, dane w zakresie określonym w § 2 ust. 3 z administrowanego przez niego 
zbioru. 

2. Podmiot przetwarzający nie będzie udostępniał przetwarzanych na podstawie niniejszej 
umowy danych osobowych stronom trzecim, w szczególności odbiorcom. 

3. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się, przy przetwarzaniu powierzonych danych 
osobowych, do stosowania odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych 
zapewniających adekwatny stopień bezpieczeństwa odpowiadający ryzyku związanemu 
z przetwarzaniem danych osobowych, o których mowa w art. 32 rozporządzenia. 

4. Podmiot przetwarzający zobowiązany jest: 
1) do zastosowania środków technicznych i organizacyjnych zapewniających ochronę 

przetwarzania danych osobowych, a w szczególności powinien zabezpieczyć dane 
przed ich udostępnieniem osobom nieupoważnionym, zabraniem przez osobę 
nieuprawnioną, przetwarzaniem z naruszeniem rozporządzenia, zmianą, utratą, 
uszkodzeniem lub zniszczeniem; 

2) dopuścić do obsługi systemu informatycznego oraz urządzeń wchodzących w jego 
skład, służących do przetwarzania danych, wyłącznie osoby posiadające wydane 
przez niego upoważnienie; w celu wykonania niniejszej umowy Administrator 
upoważnia Podmiot przetwarzający do udzielania ww. upoważnień; 

3) w odniesieniu do osób upoważnionych przez Podmiot przetwarzający 
do przetwarzania danych osobowych - zapewnić kontrolę nad tym, jakie dane 
osobowe, kiedy, przez kogo oraz komu są przekazywane, zwłaszcza gdy 
przekazywane są za pomocą teletransmisji danych; 

4) prowadzić ewidencję osób upoważnionych przez niego do przetwarzania danych 
osobowych; 

5) zapewnić, aby osoby, o których mowa w pkt 4, zobowiązały się do zachowania 
w tajemnicy dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczeń, w szczególności 
Podmiot przetwarzający zobowiązany jest do odebrania od tych osób stosownych 
oświadczeń zobowiązujących te osoby do zachowania w tajemnicy danych 
osobowych oraz sposobów ich zabezpieczenia także po wygaśnięciu zawartych 
z tymi osobami umów o pracę, umów cywilnoprawnych lub porozumień, na 
podstawie których osoby te świadczyły pracę lub usługi na rzecz Podmiotu 
przetwarzającego; 

6) udostępnić na żądanie Administratora informacje w związku z koniecznością 
wywiązywania się przez Administratora z obowiązku odpowiadania na żądania 
osoby, której dane dotyczą oraz wywiązywania się z obowiązków określonych 
w art. 32-36 rozporządzenia; 

7) po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych zgłosić ten fakt w ciągu 24 
godzin od stwierdzenia naruszenia osobom do kontaktu określonym w § 1 ust. 9 pkt 
1 Umowy o współpracę oraz na adresy e-mail wskazane w § 6 ust. 1 pkt 1 niniejszej 
umowy. Zgłoszenie musi zawierać co najmniej elementy opisane w art. 33 ust. 3 
rozporządzenia; 

8) wykonywać obowiązki przewidziane w rozporządzeniu dla podmiotu 
przetwarzającego dane osobowe oraz w przepisach powszechnie obowiązujących 



dotyczących ochrony danych osobowych, w tym prowadzić rejestr wszystkich 
kategorii czynności przetwarzania dokonywanych w imieniu Administratora, 
o którym mowa w art. 30 ust. 2 rozporządzenia; 

9) w terminie 7 dni od zgłoszenia żądania przez Administratora do podjęcia działań 
związanych ze zgłoszonym przez osobę fizyczną żądaniem na podstawie art. 15 – 21  
rozporządzenia – wykonać żądanie Administratora oraz poinformować go 
o podjętych w tym zakresie działaniach; 

10) zapewnić środki techniczne i organizacyjne w celu wywiązania się z obowiązku 
odpowiadania na żądania osoby, której dane dotyczą, w zakresie realizacji jej praw 
określonych w rozdziale III rozporządzenia; 

11) na każde żądanie Administratora – w terminie przez niego wskazanym – udostępnić 
Administratorowi wszelkie informacje niezbędne do wykazania spełnienia 
obowiązków określonych w art. 28 rozporządzenia; 

12) umożliwić Administratorowi lub osobie upoważnionej przez Administratora 
przeprowadzenie audytów oraz przyczyniać się do nich;   

13) współpracować z organem nadzorczym ochrony danych osobowych; 
14) wyznaczyć inspektora ochrony danych osobowych spełniającego wymagania 

określone w art. 37 ust. 5 rozporządzenia oraz informować Administratora o jego 
zmianie w terminie 2 dni od wyznaczenia nowego inspektora2; 

15) zapewnić status inspektora ochrony danych określony w art. 38 rozporządzenia.  
5. Podmiot przetwarzający oświadcza, że: 

1) urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania powierzonych mu 
danych osobowych są zgodne z wymaganiami rozporządzenia oraz będzie 
przetwarzał dane osobowe zgodnie z rozporządzeniem oraz przepisami 
powszechnie obowiązującymi dotyczącymi ochrony danych osobowych3; 

2) wdroży odpowiednie środki techniczne i organizacyjne, aby przetwarzanie odbywało 
się zgodnie z rozporządzeniem oraz przepisami powszechnie obowiązującymi 
dotyczącymi ochrony danych osobowych i będzie w stanie powyższe wykazać; 

3) środki, o których mowa w pkt 2, będzie poddawał przeglądom i uaktualnieniom;  
4) obowiązują u przedsiębiorcy wymagane przez rozporządzenie dokumenty oraz 

polityka ochrony danych - zgodne z rozporządzeniem. 
6. Administrator lub upoważniony przez niego podmiot jest uprawniony 

do przeprowadzenia audytu, w tym inspekcji, Podmiotu przetwarzającego w zakresie 
stosowania przez niego rozporządzenia i przepisów powszechnie obowiązujących 
dotyczących ochrony danych osobowych oraz w zakresie wywiązania się z obowiązków 
wynikających z niniejszej umowy. W wypadku wykazania jakichkolwiek uchybień 
Administrator zobowiązuje Podmiot przetwarzający do ich usunięcia, a w razie 
niezastosowania się do zaleceń Administrator może wypowiedzieć niniejszą umowę bez 
zachowania okresu wypowiedzenia. W ramach audytu Administrator, zgodnie z art. 28 
ust. 3 lit. h rozporządzenia, ma prawo do sprawdzenia, w tym inspekcji, czy środki 
zastosowane przez Podmiot przetwarzający przy przetwarzaniu i zabezpieczeniu 
powierzonych danych osobowych spełniają postanowienia umowy. 

 
2 Nie dotyczy, jeśli podmiotem przetwarzającym jest osoba fizyczna.  
3 Jeśli dotyczy (Podmiot przetwarzający nie pracuje na sprzęcie udostępnionym przez Administratora).  



7. Audyt, o którym mowa w ust. 6, Administrator może przeprowadzić w każdym czasie 
obowiązywania niniejszej umowy. 

8. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się do usunięcia uchybień stwierdzonych podczas 
audytu w terminie wskazanym przez Administratora, nie dłuższym niż 7 dni. 

9. Podmiot przetwarzający ponosi wszelką odpowiedzialność, tak wobec osób trzecich, jak 
i wobec Administratora, za szkody powstałe w związku z nienależytą ochroną 
powierzonych danych osobowych, o których mowa w niniejszej umowie, lub 
nienależytym przetwarzaniem danych osobowych. 

10. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy danych 
osobowych, do których będzie miał dostęp w związku z wykonywaniem Umowy 
o współpracę, a także sposobów zabezpieczenia tych danych, zarówno w trakcie trwania 
niniejszej umowy, jak i po jej wygaśnięciu lub rozwiązaniu.  

11. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się do ścisłego przestrzegania warunków niniejszej 
umowy oraz Umowy o współpracę, które wiążą się z ochroną danych osobowych, 
w szczególności nie będzie bez upoważnienia wykorzystywał danych osobowych 
w celach niezwiązanych z realizacją Umowy o współpracę.  

12. Przekazanie powierzonych danych do państwa trzeciego może nastąpić jedynie na 
pisemne polecenie Administratora. 

13. Podmiot przetwarzający nie powierzy przetwarzania danych osobowych przetwarzanych 
na podstawie niniejszej umowy innemu podmiotowi bez pisemnej zgody Administratora. 
Podmiot przetwarzający, na pisemne żądanie Administratora, zobowiązany jest 
niezwłocznie wypowiedzieć umowę z podmiotem, któremu powierzył przetwarzanie 
danych osobowych wskazanych w niniejszej umowie. Podmiot przetwarzający 
zobowiązany jest zapewnić, aby przetwarzanie danych przez podmiot, któremu 
powierzył przetwarzanie danych osobowych wskazanych w niniejszej umowie, 
odpowiadało wymogom rozporządzenia, a także, aby na podmiot ten zostały lub zostaną 
nałożone - nie później niż w chwili powierzenia do przetwarzania danych osobowych, 
o których mowa w niniejszej umowie - wszystkie obowiązki przewidziane niniejszą 
umową dla Podmiotu przetwarzającego.   

 
§ 4. 

1. W przypadku, gdy naruszenie ochrony danych osobowych przez Podmiot przetwarzający 
lub podmiot, któremu powierzył wykonanie całości lub części umowy może 
spowodować wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolności osób fizycznych, Podmiot 
przetwarzający w terminie 12 godzin od stwierdzenia naruszenia zobowiązany jest 
poinformować osoby do kontaktu działające w imieniu Administratora określone § 1 
ust. 9 pkt 1 Umowy o współpracę oraz osoby wskazane w § 6 ust. 1 pkt 1 niniejszej 
umowy, o takim naruszeniu. Zgłoszenie powinno językiem jasnym i prostym opisywać 
charakter naruszenia ochrony danych osobowych oraz zawierać przynajmniej 
informacje i środki, o których mowa w art. 33 ust. 3 lit. b, c i d rozporządzenia. Powyższe 
zawiadomienie nie jest wymagane w przypadkach wskazanych w art. 34 ust. 3 
rozporządzenia.  

2. Podmiot przetwarzający ponosi pełną odpowiedzialność wobec Administratora 
za niewywiązanie się ze spoczywających na podmiocie, któremu powierzył wykonanie 
całości lub części umowy obowiązków ochrony danych osobowych. 



3. Podmiot przetwarzający zapłaci Administratorowi karę umowną: 
1) w przypadku niewykonania lub nienależytego wykonania niniejszej umowy lub 

naruszenia obowiązków wynikających z niniejszej umowy przez Podmiot 
przetwarzający - w wysokości 10 % wynagrodzenia całkowitego brutto Umowy 
o współpracę za każdy stwierdzony przypadek niewykonania lub nienależytego 
wykonania niniejszej umowy lub naruszenia obowiązków wynikających z niniejszej 
umowy przez Podmiot przetwarzający lub podmiot, który w jego imieniu przetwarza 
dane osobowe, 

2) w przypadku wypowiedzenia niniejszej umowy przez Administratora ze skutkiem 
natychmiastowym, bez zachowania okresu wypowiedzenia - w wysokości 20 % 
wynagrodzenia całkowitego brutto Umowy o współpracę, 

3) w przypadku niewykonania lub nienależytego wykonania obowiązku określonego 
w § 5 ust. 5 lub ust. 7 przez Podmiot przetwarzający lub podmiot, który w jego 
imieniu przetwarza dane osobowe - w wysokości 20 % wynagrodzenia całkowitego 
brutto Umowy o współpracę.  

Kara umowna, o której mowa powyżej, przysługuje Administratorowi także w przypadku 
wygaśnięcia lub rozwiązania niniejszej umowy.  

4. Administrator ma prawo do żądania od Podmiotu przetwarzającego odszkodowania 
przewyższającego wysokość zastrzeżonej kary umownej na zasadach ogólnych 
w przypadku, gdy wielkość szkody przekracza wysokość zastrzeżonej kary umownej. 

5. Podmiot przetwarzający odpowiada za szkodę wyrządzoną Administratorowi jak i osobie 
trzeciej w przypadku, gdy okaże się on odpowiedzialny lub współodpowiedzialny 
za szkodę, którą poniosła osoba, której dane dotyczą, w wyniku naruszenia przepisów 
rozporządzenia lub niniejszej umowy. Administrator zobowiązany jest każdorazowo 
do poinformowania Podmiotu przetwarzającego o każdym zdarzeniu, które mogłoby 
stanowić podstawę zgłoszenia przez Administratora roszczeń, o których mowa w zdaniu 
poprzednim w przypadku, gdy okoliczności zdarzenia wskazują na odpowiedzialność lub 
współodpowiedzialność Podmiotu przetwarzającego w powstaniu szkody oraz umożliwi 
mu odniesienie się i wskazanie okoliczności, które wyłączają obowiązek naprawienia 
ewentualnej szkody przez Podmiot przetwarzający. 

6. W przypadku, gdyby jakakolwiek osoba fizyczna lub podmiot trzeci, organizacja lub 
zrzeszenie, wystąpiły z roszczeniami wobec Administratora z tytułu naruszenia 
odpowiednio jej praw lub praw osoby fizycznej przez Podmiot przetwarzający lub 
podmiot, któremu powierzył on wykonanie całości lub części umowy, Podmiot 
przetwarzający w szczególności:  
1) wstąpi do postępowania sądowego wszczętego przeciwko Administratorowi, 
2) zapewni należytą ochronę interesów Administratora,  
3) zwolni Administratora z wszelkich zobowiązań z tytułu naruszenia praw 

przysługujących osobie fizycznej na mocy rozporządzenia,  
4) w przypadku gdy Administrator wykonał obowiązki nałożone przez sądy lub organy 

nadzoru ochrony danych osobowych - zwróci Administratorowi kwotę zapłaconych 
odszkodowań, kar lub innych należności,  

5) zwolni Administratora od odpowiedzialności w stosunku do takich osób trzecich, 
6) zwróci Administratorowi wszelkie poniesione koszty związane z wystąpieniem 

przeciwko Administratorowi osób trzecich z tytułu naruszenia praw osób fizycznych. 



 
§ 5. 

1. Niniejsza umowa wchodzi w życie z dniem jej podpisania i obowiązuje przez okres 
obowiązywania Umowy o współpracę.  

2. Administrator może wypowiedzieć niniejszą umowę ze skutkiem natychmiastowym, bez 
zachowania okresu wypowiedzenia, jeżeli: 
1) kontrola Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych wykaże, że Podmiot 

przetwarzający nie spełnia wymagań określonych w rozporządzeniu lub 
w przepisach powszechnie obowiązujących dotyczących ochrony danych 
osobowych,  

2) zostało stwierdzone przez organ wskazany w pkt 1 naruszenie ochrony danych 
osobowych, 

3) zasądzono odszkodowanie za szkodę w związku z naruszeniem przez Podmiot 
przetwarzający rozporządzenia,  

4) Podmiot przetwarzający rażąco narusza zobowiązania wynikające z niniejszej 
umowy lub Umowy o współpracę, które wiążą się z ochroną danych osobowych. 

3. Administrator może wypowiedzieć niniejszą umowę ze skutkiem natychmiastowym, bez 
zachowania okresu wypowiedzenia, jeżeli przyczyny wypowiedzenia niniejszej umowy 
wskazane w ust. 2 dotyczą podmiotu, któremu Podmiot przetwarzający powierzył 
przetwarzanie danych osobowych lub dalszemu podwykonawcy.  

4. Niniejsza umowa wygasa po zrealizowaniu Umowy o współpracę, jej rozwiązaniu lub 
wygaśnięciu albo po rozwiązaniu lub wygaśnięciu umowy.  

5. Podmiot przetwarzający, z chwilą rozwiązania lub wygaśnięcia Umowy o współpracę, 
zobowiązuje się zwrócić przekazane przez Administratora dane osobowe oraz usunąć 
wszelkie dane osobowe z wszystkich posiadanych nośników, w szczególności 
ze sporządzonych kopii zapasowych, oraz usunąć wszelkie ich istniejące kopie 
i zobowiązuje się zniszczyć wszelkie informacje mogące posłużyć do odtworzenia, 
w całości lub części, powierzonych danych osobowych.  

6. Podmiot przetwarzający sporządza z czynności usunięcia danych osobowych protokół, 
który przesyła Administratorowi w terminie 7 dni od dnia rozwiązania lub wygaśnięcia 
Umowy o współpracę. 

7. Podmiot przetwarzający zobowiązany jest zapewnić wykonanie obowiązków 
wskazanych w ust. 5 i 6 przez podmiot, któremu powierzył wykonanie całości lub części 
umowy lub dalszych podwykonawców.  

 
§ 6. 

1. Strony ustalają następujące dane kontaktowe do realizacji obowiązków wynikających z 
niniejszej umowy: 
1) ze strony Administratora: 

a) Inspektor Ochrony Danych - Pani Katarzyna Borys, nr tel. 22 23-90-642, adres 
e-mail: iod@ms.gov.pl, 
b) Dyrektor/Zastępca Dyrektora Departamentu Funduszy i Nieodpłatnej Pomocy 
Prawnej – ………………………, nr tel.: ……………………., adres e-mail: 
…………………@ms.gov.pl; 

mailto:iod@ms.gov.pl


2) ze strony Podmiotu przetwarzającego: ……………………….., nr tel.: ………………………, 
adres e-mail: ……………………………………….. 

2. Strony mają prawo do zmiany osób i danych teleadresowych wskazanych w ust. 1 
w każdym czasie trwania umowy, informując o tym pisemnie drugą Stronę, bez 
konieczności sporządzania aneksu do umowy. 

§ 7. 
Niniejsza umowa zostanie zrealizowana przez Podmiot przetwarzający w ramach 
wynagrodzenia przewidzianego za wykonanie Umowy o współpracę. 

 
§ 8. 

1. O ile umowa nie stanowi inaczej, uzupełnienie lub zmiana umowy, jej rozwiązanie za 
zgodą obu Stron, jak również odstąpienie od niej albo jej wypowiedzenie wymaga 
zachowania formy pisemnej, pod rygorem nieważności. 

2. Sądem właściwym dla rozpatrzenia sporów wynikających z niniejszej umowy będzie sąd 
właściwy dla Administratora.  

3. Umowę sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, w tym dwa dla 
Administratora oraz jeden dla Podmiotu przetwarzającego4. 

4. Załącznik – ankieta do umowy – stanowi integralną część umowy.  
 

............................................................

....... 
Administrator  

................................................................
....... 

Podmiot przetwarzający  
 
  

 
4 W przypadku, gdy umowa zostanie zawarta w formie pisemnej.  



 
 

Załącznik do  umowy powierzenia nr………………………………………… z 
dnia…………………………………. 

ANKIETA – spełnianie wymagań bezpiecznego przetwarzania danych osobowych 
– osobny plik 

  



Załącznik nr 10 do umowy nr ………………, z dnia …………………….. 

 Warszawa,  dn. ……………………………. 

 

 

……………………………………………….. 
(imię i nazwisko) 

……………………………………………….. 
(adres) 

……………………………………………….. 
 
 
 

OŚWIADCZENIE 
 
 
 

Niniejszym oświadczam, że:  
 
1) 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), 

2) zapoznałem się z klauzulą informacyjną RODO stanowiącą załącznik do niniejszego 
oświadczenia. 
 

 
…………………………………………………… 

                                                   ( podpis) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 



Załącznik nr 11 do umowy nr ………………., z dnia………………………  

 

 
(Wykonawca - pełna nazwa/firma, adres,  

w zależności od podmiotu: NIP/PESEL, 
KRS/CEiDG) 

OŚWIADCZENIE  
o niepodleganiu wykluczeniu 

 

 

Dotyczy:  

Nr sprawy:  

 
 
BF-II.370.13.202 
 

W imieniu: 

…………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………

….. 

 

 

Oświadczam/y, że nie zachodzą w stosunku do mnie/nas przesłanki wykluczenia 

z postępowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych 

rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących 

ochronie bezpieczeństwa narodowego (Dz. U. z 2025 r. poz. 514). 

 
 
 
 
 
 
………………………….. dnia ………….. roku  

………………………………….…………… 

                                                                                               (podpis Wykonawcy) 
 

 

 

 

  



 

Załącznik nr 12 do umowy nr ………………., z dnia………………………  

 

Warszawa ...............................................  

Ministerstwo Sprawiedliwości  

................................  

(imię i nazwisko)  

................................  

(departament/biuro)  

 

O Ś W I A D C Z E N I E  

 

Oświadczam, że ustalenia Instrukcji bezpieczeństwa pożarowego przyjmuję 
do wiadomości i zobowiązuję się je przestrzegać.  

 

.................................  

(data i podpis składającego oświadczenie) 

 

 


