
Umowa zlecenia 

 

zawarta dnia ………………….. 2025 r.  w Częstochowie pomiędzy: 

Prokuraturą Okręgową w Częstochowie, ul. gen. J. H. Dąbrowskiego 23/35, 42-200 Częstochowa, 

reprezentowaną przez Prokurator Okręgową Beatę Siudzińską-Dawid, zwaną dalej: „Zleceniodawcą” 

a 

………………………………………………………………………….zwaną dalej: „Zleceniobiorcą”, 

zwanymi dalej łącznie: „Stronami”. 

§ 1 

1. Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania prace pomocnicze w archiwum 

zakładowym Prokuratury Rejonowej Częstochowa-Północ w Częstochowie i Prokuratury Rejonowej 

Częstochowa-Południe w Częstochowie, zwane dalej „Zleceniem". 

2. Zakres Zlecenia obejmuje:  

 a) porządkowanie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej przed przekazaniem do archiwum 

zakładowego, 

b) wykonywanie prac porządkowych w archiwum zakładowym, 

c) wykonywanie czynności pomocniczych podczas przyjmowania akt do archiwum zakładowego, 

d) pomoc w przygotowywaniu materiału archiwalnego do brakowania. 

3.Zleceniobiorca samodzielnie określa sposób i kolejność wykonywania powierzonych czynności, z 

zastrzeżeniem terminów realizacji ustalonych przez Zleceniodawcę. Terminy realizacji zostaną ustalone 

przez Zleceniodawcę i przekazane Zleceniobiorcy.  

4. Zleceniobiorca jest zobowiązany wykonywać powierzone czynności z należytą starannością oraz 

zgodnie z zasadami dotyczącymi archiwizacji dokumentacji obowiązującymi u Zleceniodawcy.  

5. Z uwagi na charakter usługi oraz konieczność dostępu do pomieszczeń i dokumentów Zleceniodawcy, 

czynności będą wykonywane w siedzibie Prokuratury Rejonowej Częstochowa-Północ w Częstochowie 

i Prokuratury Rejonowej Częstochowa-Południe w Częstochowie. 

6. Zleceniobiorca zobowiązuje się do osobistego wykonywania Umowy. Powierzenie wykonywania 

Zlecenia innym osobom, zarówno w całości jak i w części, wymaga uprzedniej pisemnej zgody 

Zleceniodawcy.  

 

§2 

1. Umowa obowiązuje od dnia ………………………………………2025 r. do dnia 31 grudnia 2025 r..  

2. Zleceniobiorca zobowiązuje się wykonać Zlecenie w terminie obowiązywania Umowy.  

3. Strony ustalają, że dostęp do pomieszczeń, w których wykonywane będzie Zlecenie, możliwy jest w 

dni robocze w godzinach od 7:30 do 15:30.  



§ 3 

1. Za należyte wykonywanie czynności określonych w § 1 Umowy Zleceniobiorcy przysługuje 

miesięczne wynagrodzenie ryczałtowe w kwocie ………………………. zł. brutto (słownie 

………………………………………………………………………………. złotych). 

2. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie czynności wykonywane przez 

Zleceniobiorcę w ramach niniejszej Umowy i jest niezależne od czasu poświęconego na realizację 

Zlecenia. 

3. Podstawą wypłaty wynagrodzenia będzie złożenie przez Zleceniobiorcę sprawozdania z postępu 

realizacji Zlecenia za dany miesiąc, potwierdzonego przez Kierownika jednostki prokuratury. 

4. Wynagrodzenie wypłacane będzie przelewem na rachunek bankowy Zleceniobiorcy, w terminie do 

10 dnia miesiąca następującego po miesiącu wykonania Zlecenia, z zastrzeżeniem, iż za miesiąc 

grudzień wypłacone zostanie do dnia 29 grudnia 2025 r.   

5. W przypadku gdy Zleceniobiorca nie wykonuje czynności określonych w Umowie wynagrodzenie za 

dany miesiąc ulega odpowiedniemu zmniejszeniu, proporcjonalnie do liczby dni w których czynności 

nie były wykonywane.  

6. Gdy umowa zostanie zawarta w trakcie miesiąca kalendarzowego, wynagrodzenie określone w 

punkcie 1 niniejszego paragrafu, zostanie zmniejszone proporcjonalnie.  

§ 4 

1. Zleceniodawcy przysługuje kara umowna w razie: 

 1) wypowiedzenia Umowy przez Zleceniobiorcę  – w wysokości 10% przysługującego miesięcznego 

wynagrodzenia ryczałtowego,  

3) nieprzystąpienia do Zlecenia w terminie wskazanym w §2 pkt 1 Umowy – w wysokości 10% 

przysługującego miesięcznego wynagrodzenia ryczałtowego, 

4) złamania przez Zleceniobiorcę obowiązku, o którym mowa w § 6 Umowy – w wysokości 25% 

przysługującego miesięcznego wynagrodzenia ryczałtowego. 

2. Naliczenie kar umownych nie wyłącza prawa Zleceniodawcy do dochodzenia odszkodowania na 

zasadach ogólnych, jeżeli wysokość szkody przekroczy wartość zastrzeżonych kar umownych.  

§ 5 

1. Każda ze Stron może rozwiązać Umowę za 7-dniowym wypowiedzeniem. 

2. W razie rozwiązania Umowy, niezależnie od przyczyn, Zleceniobiorca przekaże Zleceniodawcy 

wszystkie wykonane zestawienia, dokumentację oraz materiały, w których posiadanie wszedł w związku 

z wykonywaniem Zlecenia, w terminie 3 dni roboczych od dnia rozwiązania Umowy. 

3. W przypadku rozwiązania Umowy przed upływem okresu, na który została zawarta, wynagrodzenie 

Zleceniobiorcy zostanie ustalone proporcjonalnie do zakresu wykonanego Zlecenia, na podstawie 

protokołu odbioru częściowego. 

§ 6 



Zleceniobiorca zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji jakie powziął 

w trakcie i w związku z wykonywaniem Zlecenia, w szczególności informacji dotyczących 

Zleceniodawcy i jednostek mu podległych.   

§ 7 

1. Wszelkie zmiany i uzupełnienia Umowy wymagają zachowania formy pisemnej pod rygorem 

nieważności. 

2. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajdują przepisy kodeksu cywilnego. 

3. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron. 
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