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UMOWA Wzór

Wersja do umów z podpisem elektronicznym obu stron: 
Umowa została zawarta z chwilą złożenia ostatniego z podpisów elektronicznych stosownie do wskazania znacznika czasu ujawnionego w szczegółach dokumentu zawartego w postaci elektronicznej
Wersja do umów z podpisem analogowym Wykonawcy: 
[bookmark: _Hlk201581241][bookmark: ezdDataPodpisu]Zawarty w dniu   w Nowym Bedoniu, 
pomiędzy Skarbem Państwa Państwowym Gospodarstwem Leśnym Lasy Państwowe - Ośrodkiem Rozwojowo-Wdrożeniowym Lasów Państwowych w Bedoniu, Nowy Bedoń, ul. Sienkiewicza 19, poczta 95-020 Andrespol, NIP 728-000-86-66, zwanym dalej Zleceniodawcą, 
reprezentowanym przez:
[bookmark: ezdPracownikAtrybut6]$Imię i Nazwisko oraz stanowisko osoby podpisującej umowę

a

P. ______________ ______________
Data urodzenia: ___ DD.MM.RRRR r.
Nr PESEL: ______________
Miejsce zamieszkania: ______________
Urząd Skarbowy: ______________
Miejsce pracy i charakter zatrudnienia: ______________
Zwanym/ą dalej Zleceniobiorcą

§ 1
1. Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca zobowiązuje się do realizacji usługi opieki organizacyjnej podczas niżej wymienionych szkoleń:
1) …………………………….
2) …………………………….
3) …………………………….
obejmującej kompleksowe wsparcie organizacyjne przed, w trakcie oraz po zakończeniu szkolenia.
2. Osobą zobowiązaną do wykonania przedmiotu umowy w zakresie wymienionym w ust. 1 jest ____________
3. Zleceniobiorca oświadcza, iż osoba wskazana w ust.2 zobowiązuje się wykonać przedmiot umowy z należytą starannością, zgodnie z ustaleniami z Zleceniodawcą oraz harmonogramem szkolenia.
4. Szczegółowy zakres usługi obejmuje w szczególności czynności związane z organizacją przebiegu szkolenia, obsługą uczestników, wsparciem prowadzącego oraz przygotowaniem i przekazaniem dokumentacji szkoleniowej.
§2
1. Usługa zostanie zrealizowana w terminach wskazanych przez Zleceniodawcę, zgodnie z harmonogramem szkolenia/harmonogramami każdego ze szkoleń.
2. Szacunkowy wymiar realizacji usługi podczas jednego szkolenia wynosi około 20 godzin. Łączny szacowany wymiar realizacji usługi obejmujący ………..szkolenia, o których mowa w ust.1 wynosi ……………godzin.
3. Strony zgodnie ustalają, że czas realizacji usługi obejmuje również czynności wykonywane podczas przerw oraz posiłków przewidzianych w harmonogramie szkolenia, jeżeli pozostają one w związku z realizacją obowiązków Zleceniobiorcy.
4. Przerwy i posiłki ujęte w harmonogramie szkolenia nie stanowią czasu wolnego Zleceniobiorcy, jeżeli w tym czasie wykonuje on czynności organizacyjne lub pozostaje w gotowości do ich wykonania, w szczególności w zakresie obsługi uczestników, koordynacji organizacyjnej oraz współpracy z personelem obiektu.
§3
Zleceniobiorca zobowiązuje się w szczególności do:
1. Przygotowania organizacyjnego szkolenia przed rozpoczęciem zajęć, w tym odbiór dokumentacji i materiałów dla uczestników wytworzonych przez Zleceniodawcę w sposób z nim uzgodniony;
2. Omówienia z prowadzącym szkolenie harmonogramu szkolenia, przed rozpoczęciem szkolenia;
3. [bookmark: _Hlk235620168]Obsługi dokumentacji szkoleniowej, w tym uzupełnienia zgodnie z wytycznymi Zleceniodawcy;
4. Prowadzenia list obecności i na bieżąco informowanie obsługi obiektu o zmianach w stanie osobowym;
5. Przekazania uczestnikom materiałów szkoleniowych;
6. Zapewnienia bieżącego wsparcia organizacyjnego uczestnikom i prowadzącemu szkolenie;
7. Koordynacji przebiegu szkolenia pod względem organizacyjnym;
8. Koordynacji przerw kawowych i przerw na posiłki;
9. Obsługi organizacyjnej przerw na posiłki, w tym:
· weryfikacji obecności uczestników,
· współpracy z personelem obiektu,
· wsparcia w sprawnym przebiegu wydawania posiłku,
· uzgadniania z personelem obiektu szczególnych potrzeb żywieniowych.
10. Reagowania na bieżące potrzeby organizacyjne związane z przebiegiem szkolenia;
11. [bookmark: _Hlk235620223]Uzupełnienia zgodnie z wytycznymi Zleceniodawcy, skompletowania i weryfikacji dokumentacji szkoleniowej po zakończeniu szkolenia;
12. [bookmark: _Hlk235620253]Dostarczenia kompletnej dokumentacji szkoleniowej tj.:
a) druk „lista obecności”
b) druki „zaświadczenie”, jeśli nie zostały wydane uczestnikom
c) druki „kart oceny szkolenia”
d) druki „dziennik szkolenia”
f) inne druki niezbędne do prawidłowego dokumentowania szkolenia, omówione podczas przekazywania ich Zleceniobiorcy
g) wszystkich niewydanych egzemplarzy materiałów dla uczestników
do siedziby Zleceniodawcy osobiście lub za pośrednictwem firmy kurierskiej w terminie do 5 dni roboczych od dnia zakończenia szkolenia.
13. Wykonania innych czynności niezbędnych do prawidłowej realizacji usługi.

§4
1. Zleceniobiorca zobowiązuje się zapewnić na czas realizacji szkolenia własny sprawny komputer przenośny (laptop), który w razie potrzeby zostanie udostępniony prowadzącemu szkolenie w celu realizacji zajęć.
2. Zleceniobiorca zapewnia, że sprzęt będzie sprawny technicznie oraz umożliwi podstawową realizację czynności związanych z prowadzeniem szkolenia, w szczególności prezentację materiałów szkoleniowych.
3. Zapewnienie i ewentualne udostępnienie sprzętu komputerowego stanowi element realizacji usługi objętej niniejszą umową i zostało uwzględnione w wynagrodzeniu Zleceniobiorcy.
4. Zleceniobiorca oświadcza, że z tytułu zapewnienia, użytkowania lub udostępnienia własnego sprzętu komputerowego nie będzie zgłaszał wobec Zleceniodawcy dodatkowych roszczeń finansowych, w szczególności dotyczących kosztów użytkowania, eksploatacji lub amortyzacji sprzętu.

§5
1. Zleceniobiorca pokrywa koszty dojazdu do miejsca realizacji szkolenia we własnym zakresie i na własny koszt.
2. Zleceniodawca zapewnia Zleceniobiorcy nocleg oraz wyżywienie zgodnie z harmonogramem szkolenia oraz w przypadku potrzeb Zleceniobiorcy kolacji i noclegu w przeddzień szkolenia.
3. Z tytułu zapewnienia noclegu i wyżywienia Zleceniobiorcy nie przysługuje dodatkowe wynagrodzenie ani zwrot innych kosztów.

§6
1. Zleceniobiorcy za wykonanie zlecenia opisanego w §1 umowy przysługuje wynagrodzenie w wysokości ________ zł brutto (słownie: ________ złotych 00/100)
za opiekę organizacyjną jednego szkolenia. Dla celów ewidencyjnych oraz rozliczeń wymaganych przepisami prawa Strony ustalają stawkę godzinową w wysokości ______ zł brutto za godzinę świadczenia usług.
2. Łączne wynagrodzenie za opiekę organizacyjną podczas ______ szkoleń wynosi __________ zł brutto (słownie: ________ zł 00/100 gr), z którego dokona się potrąceń publicznoprawnych.
3. Wynagrodzenie będzie płatne przelewem w terminie 14 dni od dnia otrzymania przez Zleceniodawcę prawidłowo wystawionego rachunku oraz po protokolarnym potwierdzeniu przez Zleceniodawcę należytego wykonania usługi po każdym szkoleniu.
4. Strony zgodnie ustalają, że ustalona stawka godzinowa służy wyłącznie celom ewidencyjnym i rozliczeniowym wymaganym przepisami prawa. Wynagrodzenie obejmuje kompleksową realizację wszystkich czynności określonych w niniejszej umowie, w tym czynności wykonywane przed szkoleniem, w trakcie szkolenia, podczas przerw i posiłków wynikających z harmonogramu oraz po zakończeniu szkolenia.
5. Wysokość wynagrodzenia uwzględnia całość obowiązków Zleceniobiorcy wynikających z umowy, w tym uzupełnienie i przekazanie dokumentacji, zapewnienie sprzętu komputerowego oraz wszelkie inne czynności niezbędne do prawidłowej realizacji usługi.
6. Dodatkowy koszt możliwy do poniesienia przez Zleceniobiorcę przewidziany jest w sytuacjach nagłych i nieprzewidzianych, związanych z trudnościami Wykładowcy w połączeniach komunikacyjnych z lokalizacją szkolenia, na którym obsługą organizacyjną zajmuje się Zleceniobiorca. Zleceniobiorca może wówczas, za zgodą Zleceniodawcy, zapewnić przejazdy Wykładowcy na następujących warunkach:
a) Łączny limit odległości dodatkowych dojazdów na szkoleniu: dojazd na trasie lokalnej (tj. do i z miejsca szkolenia, przed rozpoczęciem i po zakończeniu części szkolenia prowadzonej przez Wykładowcę/ów) nie może przekroczyć łącznej długości do 150 kilometrów z wykorzystaniem najkrótszej drogi. 
b) Sposób obliczenia kosztu przejazdu: łączna liczba przejechanych kilometrów (zgodnie z pkt a) x 1,15 zł/km.
c) Dokumentacja podpisana przez Zleceniobiorcę zawierająca opis trasy przebytej przez Zleceniobiorcę (np. mapa z portalu internetowego z przebiegiem trasy w opcji „krótka”) oraz wyliczenie wskazane w pkt. b) na dokumencie „Wniosek o zwrot kosztów przejazdu” dostarczony przez Zleceniobiorcę oraz powinna dodatkowo zawierać krótkie wskazanie okoliczności uzasadniających wystąpienie trudności komunikacyjnych, o których mowa w ust. 6.

§7
1. Zleceniobiorca może powierzyć wykonanie przedmiotu umowy opisanego w §1 innej osobie za zgodą Zleceniodawcy.
2. Zleceniodawca może odmówić wyrażenia zgody na zmianę osoby realizującej usługę, w szczególności w przypadku, gdy osoba wskazana przez Zleceniobiorcę nie posiada doświadczenia lub kwalifikacji zapewniających należyte wykonanie przedmiotu umowy.
3. W przypadku wyrażenia zgody na zmianę osoby realizującej usługę Zleceniobiorca ponosi pełną odpowiedzialność za działania i zaniechania tej osoby jak za własne działania i zaniechania.
4. Zleceniodawca może dokonać zmian w przedmiocie umowy w zakresie terminu i/lub miejsca realizacji danego szkolenia. O konieczności zmiany Zleceniodawca poinformuje Zleceniobiorcę nie później niż na 2 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia oraz zaproponuje nowy termin i/lub miejsce realizacji. Zmiana ta zostanie uzgodniona pomiędzy Stronami w formie korespondencji elektronicznej i nie wymaga w tym zakresie zmiany postanowień umownych.
5. Zleceniobiorca zobowiązuje się do dołożenia starań, aby dostosować się do zmienionych warunków. W przypadku, gdy z uzasadnionych przyczyn nie będzie mógł zapewnić obsługi szkolenia w nowym terminie lub miejscu, niezwłocznie poinformuje o tym Zleceniodawcę.
6. W przypadku braku możliwości realizacji usługi przez Zleceniobiorcę w nowym terminie i/lub miejscu, Zleceniodawca ma prawo do powierzenia wykonania przedmiotu umowy innemu podmiotowi, a Zleceniobiorcy nie przysługują w tym zakresie żadne roszczenia z tego tytułu.
7. Zleceniodawca nie ponosi odpowiedzialności za brak realizacji szkolenia w przypadku zaistnienia okoliczności niezależnych od niego, w szczególności dotyczących niedostępności Wykładowcy, niewystarczającej liczby uczestników, decyzji instytucji  współpracujących, awarii technicznych, siły wyższej lub innych przyczyn uniemożliwiających przeprowadzenie szkolenia.
8. Realizacja szkolenia uzależniona jest od zgłoszenia minimalnej liczby uczestników, wynoszącej 35 osób. W przypadku braku wymaganej liczby zgłoszeń Zleceniodawca ma prawo odwołać szkolenie.
9. Zleceniodawca poinformuje Zleceniobiorcę o odwołaniu szkolenia nie później niż na 7 dni kalendarzowych przed planowaną datą jego rozpoczęcia.
10. W przypadku odwołania szkolenia z przyczyn określonych w ust. 7, Zleceniobiorcy nie przysługują wobec Zleceniodawcy jakiekolwiek roszczenia finansowe ani odszkodowawcze, w szczególności roszczenia o wynagrodzenie, zwrot kosztów przygotowania, rezerwacji terminu, dojazdu, zakwaterowania ani utracone korzyści.
11. [bookmark: _Hlk235443263]Wynagrodzenie przysługuje wyłącznie za opiekę organizacyjną szkoleń, które faktycznie się odbyły i przedmiot umowy został należycie wykonany.
12. Odwołanie szkolenia zgodnie z niniejszym paragrafem nie wymaga zmiany umowy ani sporządzania aneksu.
13. Zleceniobiorca niezwłocznie poinformuje Zleceniodawcę o ewentualnych trudnościach w realizacji zadania wynikającego z niniejszej umowy. 

§8
1. Za prawidłowe wykonanie usługi uznaje się wykonanie wszystkich czynności określonych w niniejszej umowie, w tym przekazanie kompletnej i uzupełnionej dokumentacji szkoleniowej Zleceniodawcy.
2. Przekazanie dokumentacji następuje poprzez dostarczenie jej do siedziby Zleceniodawcy osobiście lub przesyłką pocztową/kurierską w terminie do 5 dni roboczych od dnia zakończenia szkolenia.
3. Za dzień wykonania usługi uznaje się dzień wpływu kompletnej dokumentacji do siedziby Zleceniodawcy.
4. W przypadku stwierdzenia przez Zleceniodawcę braków, błędów lub nieprawidłowości w wykonaniu przedmiotu umowy, Zleceniodawca poinformuje o tym Zleceniobiorcę i wezwie go do ich usunięcia w wyznaczonym terminie.
5. Do czasu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości Zleceniodawca ma prawo wstrzymać potwierdzenie należytego wykonania usługi oraz płatność wynagrodzenia.
6. Za dzień wykonania usługi uznaje się dzień usunięcia wszystkich zgłoszonych przez Zleceniodawcę nieprawidłowości.
7. Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialność za powierzoną mu dokumentację szkoleniową od momentu jej przekazania do czasu skutecznego przekazania jej Zleceniodawcy.
8. Zleceniobiorca zobowiązuje się zabezpieczyć dokumentację przed utratą, zniszczeniem, uszkodzeniem lub dostępem osób nieuprawnionych.
9. W przypadku utraty, uszkodzenia lub ujawnienia dokumentacji osobom nieuprawnionym Zleceniobiorca zobowiązany jest niezwłocznie poinformować Zleceniodawcę oraz współpracować przy wyjaśnieniu zdarzenia.

§9
1. Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialność za materiały dla uczestników i dokumentację przekazane mu przez Zleceniodawcę w związku z realizacją umowy.
2. Zleceniobiorca zobowiązuje się wykorzystywać przekazane materiały dla uczestników i dokumentację wyłącznie w celu realizacji niniejszej umowy. 
3. Zleceniobiorca zobowiązuje się zwrócić Zleceniodawcy wszystkie powierzone, a nie wykorzystane do realizacji szkolenia materiały dla uczestników i uzupełnioną dokumentację niezwłocznie po zakończeniu realizacji usługi.

§10
1. Zleceniodawca ma prawo odstąpić od umowy ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:
a) niewykonywania lub nienależytego wykonywania obowiązków przez Zleceniobiorcę
b) niepojawienia się Zleceniobiorcy lub osoby wskazanej do realizacji usługi na szkoleniu,
c) naruszenia zasad ochrony danych osobowych lub poufności,
d) powierzenia realizacji usługi osobie trzeciej bez zgody Zleceniodawcy.
2. Zamawiający dokona odstąpienia w terminie 7 dni od dnia zaistnienia przyczyny odstąpienia.
3. Odstąpienie od umowy nie wyłącza prawa Zleceniodawcy do dochodzenia kar umownych oraz odszkodowania uzupełniającego.

§11

1. Zleceniobiorca zobowiązuje się zachować w poufności wszelkie informacje uzyskane w związku z realizacją niniejszej umowy, w szczególności informacje dotyczące Zleceniodawcy, uczestników szkoleń, organizacji szkolenia, dokumentacji oraz danych osobowych. 
2. Informacje, o których mowa w ust. 1, mogą być wykorzystywane wyłącznie w celu prawidłowej realizacji niniejszej umowy. 
3. Obowiązek zachowania poufności obowiązuje przez okres realizacji umowy oraz po jej zakończeniu, niezależnie od przyczyny zakończenia współpracy. 
4. Zleceniobiorca odpowiada za zachowanie poufności przez osoby, którymi posługuje się przy realizacji umowy.
§12
Wersja do umów z podpisem elektronicznym obu stron:
Zmiana postanowień zawartej Umowy może nastąpić wyłącznie za zgodą obu Stron 
z zachowaniem formy dokumentowej dla skuteczności jej dokonania, z zastrzeżeniem postanowień §7.
Wersja do umów z podpisem analogowym Wykonawcy:
Zmiany umowy wymagają dla swej ważności formy pisemnej w postaci aneksu, pod rygorem nieważności, z zastrzeżeniem postanowień §7.

§13
1. Zleceniobiorca zapłaci Zleceniodawcy kary umowne w następującej wysokości za odstąpienie od umowy przez Zleceniodawcę z przyczyn, za które ponosi odpowiedzialność Zleceniobiorca w wysokości 10% łącznej wartości przedmiotu  umowy brutto określonego w § 6 ust. 2 umowy.
2. W przypadku, gdy rzeczywiście poniesiona szkoda przekroczy wysokość kar umownych, Zleceniodawca będzie miał prawo żądania, na zasadach ogólnych Kodeksu cywilnego, odszkodowania uzupełniającego do wysokości szkody rzeczywistej.
3. [bookmark: _Hlk235620897]Zleceniodawca jest uprawniony do potrącenia naliczonych kar umownych z wynagrodzenia należnego Zleceniobiorcy.

§14
1. Zleceniobiorca oświadcza, iż nie ma przeszkód do zawarcia niniejszej umowy, a w sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu Cywilnego. 
2. Spory wynikające z niniejszej umowy będą rozstrzygane przez sąd właściwy dla siedziby Zleceniodawcy.
§15
Zleceniobiorca oświadcza, że nie podlega wykluczeniu na podstawie art. 7 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 roku o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (Dz. U. 2025 r. poz. 514).
§16
Zleceniobiorca oświadcza, iż w momencie przekazywania Zleceniodawcy przed zawarciem niniejszej umowy danych osobowych rozumianych zgodnie z postanowieniami Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) Dz. Urz. UE L.2016. 119 udostępniono mu treść klauzuli informacyjnej mającej zastosowanie do Wykonawcy, a znajdującej się na stronie internetowej ORWLP w Bedoniu pod adresem https://www.bedon.lasy.gov.pl/polityka-prywatnosci-orwlp-w-bedoniu.

§17
Wersja do umów z podpisem elektronicznym obu stron:
Umowa została zawarta w postaci elektronicznej.
Wersja do umów z podpisem analogowym Wykonawcy:
Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej 
ze Stron.
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