UMOWA 
nr …..… 
zawarta w ….w dniu …… , pomiędzy:

…………. reprezentowanym przez …………. zwanym dalej „Zleceniodawcą”
a


Krajową Szkołą Administracji Publicznej z siedzibą w Warszawie przy ul. Wawelskiej 56 (kod pocztowy: 00-922), NIP: 525-00-06-124, REGON: 6472421, reprezentowaną przez …………., zwaną dalej „Zleceniobiorcą” 

wspólnie zwanymi dalej „Stronami”.
Działając na podstawie art. 3a ust. 1 i 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1991 r. o Krajowej Szkole Administracji Publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 248 z późn. zm.), art. 106 ust. 2 pkt 2 - 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1345), art. 150 
w związku z art. 127 ust. 1 pkt 1 lit. b ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z późn. zm.), Strony ustalają, co następuje:

Wstęp
§ 1

Umowa określa zasady, warunki oraz uprawnienia i obowiązki Stron w zakresie realizacji zadania, o którym mowa w § 2 ust. 1.
Przedmiot umowy oraz zasady ogólne

§ 2

1. Zleceniodawca powierza Zleceniobiorcy, a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania zadanie polegające na organizacji (przygotowaniu) i przeprowadzeniu szkolenia pn. „ .... ” (zwanego dalej „szkoleniem”).
2. Zleceniobiorca zobowiązuje się zrealizować szkolenie od dnia podpisania umowy do dnia …, z zastrzeżeniem, że wszystkie sesje szkoleniowe zorganizuje 
i przeprowadzi w terminie do …..

3. Szkolenie, o którym mowa w ust. 1, zostanie przygotowane i przeprowadzone przez Zleceniobiorcę zgodnie z Opisem szkolenia (zwanego dalej „OS”), który stanowi załącznik nr 1 do  umowy. 
4.
Zleceniobiorca zobowiązuje się do wykonania zadania zgodnie z bieżącymi ustaleniami ze Zleceniodawcą. 
5.
Zleceniobiorca ponosi pełną odpowiedzialność za jakość wykonanej pracy oraz zobowiązuje się do dochowania należytej staranności podczas realizacji przedmiotowego zadania.
6.   Zleceniobiorca nie może przekazać całości zlecenia osobie trzeciej.

7.
Zleceniobiorca zobowiązuje się do dołożenia wszelkich starań, aby osiągnąć zakładany wskaźnik …. wykorzystanych miejsc szkoleniowych, przy założeniu, że uczestnik szkolenia może wziąć w nim udział jednokrotnie.

Przekazanie i rozliczenie dotacji 

§ 3

1. Zleceniodawca przekaże Zleceniobiorcy dotację na pokrycie kosztów związanych 
z realizacją przedmiotu umowy, w wysokości …. zł (słownie: ……. złotych zero groszy) na rachunek bankowy w banku ……  nr rachunku: …
2. Dotacja zostanie wypłacona w jednej transzy w wysokości  nie wyższej niż …. zł (słownie: …… złotych zero groszy) w terminie do 21 dni od dnia podpisania niniejszej umowy.
3. Za dzień wypłaty transzy dotacji uznaje się dzień obciążenia rachunku ……………./nazwa dysponenta/.
4. Zleceniobiorca oświadcza, że jest jedynym posiadaczem wskazanego w ust. 1 rachunku bankowego i zobowiązuje się do utrzymania wskazanego powyżej rachunku nie krócej niż do dnia dokonania ostatecznego rozliczenia dotacji udzielonej na przeprowadzenie szkolenia.

5. Ze środków dotacji, o której mowa w ust. 1, mogą być pokrywane koszty ponoszone przez Zleceniobiorcę wyłącznie w związku z realizacją szkolenia, o którym mowa w § 2 ust. 1, spełniające łącznie poniższe kryteria:

1) poniesione w terminie od dnia zawarcia umowy do dnia wskazanego w § 2 ust. 2 oraz związane będą z działaniami przewidywanymi do realizacji w tym terminie;

2) niezbędne do realizacji szkolenia i osiągnięcia jego rezultatów;

3) identyfikowane i weryfikowane, a zwłaszcza zarejestrowane w zapisach księgowych Zleceniobiorcy i określone zgodnie z zasadami rachunkowości;

4) spełniające wymogi mającego zastosowanie prawa podatkowego i socjalnego;

5) udokumentowane w sposób umożliwiający ocenę realizacji zadania pod względem rzeczowym i finansowym;
6)  wydatki spełniają wymogi efektywnego zarządzania finansami, w szczególności osiągania wysokiej jakości za daną cenę.
6. Postanowienia ust. 5 dotyczą także ewentualnych przychodów uzyskanych przy realizacji umowy, których nie można było przewidzieć na etapie kalkulowania kwoty dotacji oraz odsetek bankowych od udostępnionych przez Zleceniodawcę środków. Odsetki bankowe od udostępnionych przez Zleceniodawcę środków oraz przychody mogą zostać wykorzystane wyłącznie na wykonanie zadania, o którym mowa w § 2 ust. 1 umowy.
7. Zleceniobiorca może dokonać zwiększenia kosztu danego działania o kwotę nieprzekraczającą … % tej kwoty określonej w budżecie szkolenia zmniejszając o taką samą kwotę koszt innego działania.
8. Źródłem finansowania szkolenia, są środki pochodzące z ……
9. Zleceniobiorca jest zobowiązany do prowadzenia wyodrębnionej ewidencji księgowej 
zgodnie z zasadami wynikającymi z art. 152 ust. 1 ustawy o finansach publicznych oraz ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2013 poz. 130, z późn. zm.) w sposób umożliwiający identyfikację poszczególnych operacji księgowych dotyczących realizowanego szkolenia.
10. Zleceniobiorca zobowiązuje się do przechowywania w okresie 6 lat od początku roku następującego po roku, w którym została udzielona dotacja wszelkiej dokumentacji związanej z realizacją zadania, w sposób zapewniający jej dostępność i bezpieczeństwo. Faktury, rachunki i dokumenty o równoważnej wartości, sporządzone zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowości, muszą obejmować wyłącznie koszty realizowane w ramach niniejszej umowy. 
11. W przypadku wystąpienia jednoczesnego finansowania zadania lub jego części z innych źródeł niż dotacja określona niniejszą umową, Zleceniobiorca jest zobowiązany zwrócić Zleceniodawcy na wskazane przez niego konto, odpowiednią część dotacji jako niewykorzystaną.
12. Środki finansowe niewykorzystane w terminie określonym w § 2 ust. 2 Zleceniodawca zobowiązany jest zwrócić do dnia …. .  
13. Wszystkie kwoty środków pochodzących z dotacji będą dokonywane na następujące rachunki bankowe Zleceniodawcy prowadzone przez …… o numerach:

1) …… – dla zwrotów niewykorzystanych środków dotacji; 

2) …… – do wpłaty każdego rodzaju odsetek oraz przychodów.
14. Zleceniobiorca, zwracając środki pochodzące z dotacji, zobowiązany jest wskazać:

1) kwotę odsetek;

2) kwotę przychodów;
3) numer umowy;
4) niewykorzystaną kwotę dotacji.

15. Terminy dotyczące wpływu niewykorzystanych środków dotacji uważa się za zachowane jeżeli do daty wskazanej w ust. 12 nastąpi uznanie odpowiednich rachunków bankowych, o których mowa w ust. 13. 

16. Niewykorzystana kwota odsetek bankowych i przychodów podlega zwrotowi na zasadach określonych w ust. 13 – 15. Od kwot dotacji, odsetek bankowych i przychodów zwróconych po terminie określonym w ust. 12 nalicza się odsetki w wysokości określonej jak dla zaległości podatkowych, począwszy od dnia następującego po dniu, w którym upłynął termin zwrotu do dnia uznania odpowiedniego rachunku bankowego, o którym mowa w ust. 13.
17. Budżet zadania stanowi załącznik nr 2 do niniejszej umowy.
Wykorzystywanie informacji i materiałów
§ 4
1. Wszelkie informacje, co do których Zleceniobiorca powziął wiadomość w związku z wykonaniem bądź podpisaniem niniejszej umowy, objęte są poufnością w czasie trwania niniejszej umowy, jak również po jej ustaniu. Zleceniobiorca nie może bez zgody osoby upoważnionej przez Zleceniodawcę, wyrażonej na piśmie, w jakikolwiek sposób wykorzystywać, rozpowszechniać lub udostępniać osobom trzecim informacji lub materiałów zdobytych (powstałych) podczas realizacji niniejszej umowy.
2. Zleceniobiorca ma prawo udostępnić bez zgody Zleceniodawcy wszelkie informacje niezbędne do właściwego przeprowadzenia badania sprawozdania finansowego przez biegłych rewidentów, których wybór został zatwierdzony zgodnie z ustawą o rachunkowości oraz w przypadku kontroli przez organy podatkowe lub ZUS. Ponadto w przypadku audytu lub kontroli projektu przeprowadzanego przez organ nadzorujący KSAP uważa się, że zgoda została udzielona przez Zleceniodawcę.
3. Informacje uzyskane w związku z realizacją zadania, niezbędne do realizacji umowy, Zleceniobiorca udostępnia wyłącznie tym swoim pracownikom, którym są one niezbędne do wykonywania powierzonych zadań. Zakres udostępnianych pracownikom informacji uzależniony jest od zakresu powierzonych zadań.
4. Zleceniobiorca jest zobowiązany do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, jakie poweźmie w toku wykonywania niniejszej umowy, w szczególności do: 

1) nieujawniania w jakiejkolwiek formie, informacji uzyskanych w trakcie realizacji niniejszej umowy, jakiejkolwiek stronie trzeciej;

2) niewykorzystywania informacji uzyskanych w trakcie realizacji niniejszej umowy w realizowanych przez siebie zamówieniach lub projektach własnych; 

3) ochrony informacji uzyskanych w toku realizacji niniejszej umowy, w tym ochrony danych osobowych;

4) zwrócenia lub zniszczenia, na pisemne żądanie Zleceniodawcy dokumentów lub innych nośników informacji wytworzonych w związku z realizacją niniejszej umowy, wraz z ich kopiami (nie dotyczy dokumentów księgowych, dokumenty księgowe po upływie 6 lat są archiwizowane zgodnie z wewnętrznymi przepisami obowiązującymi Szkołę w tym zakresie).
5. Powielanie oraz kopiowanie dokumentów, zawierających informacje związane z realizacją umowy, a niemające charakteru powszechnie znanego, w celach niezwiązanych z realizacją zadania, wymaga pisemnej zgody  Zleceniodawcy.
Udzielenie licencji niewyłącznej
§ 5
1. Zleceniobiorca udziela Zleceniodawcy  na czas nieoznaczony licencji niewyłącznej do materiałów szkoleniowych przygotowanych w ramach umowy bez ograniczeń, co do terytorium, czasu, liczby egzemplarzy, w zakresie poniższych pól eksploatacji: 
1) utrwalanie lub zwielokrotnianie dowolną techniką, w całości lub w części; 

2) wprowadzanie do obrotu, użyczenie lub najem oryginału lub egzemplarzy, w całości lub w części; 

3) rozpowszechniania poprzez publiczne udostępnienie w taki sposób, aby każdy mógł mieć do nich dostęp w czasie i miejscu przez siebie wybranym, w szczególności przez wprowadzanie do pamięci komputera i umieszczanie w sieci internetowej, tj. na stronach internetowych zarządzanych przez Zleceniodawcę. 

2. Bez ograniczeń co do terytorium, czasu, liczby egzemplarzy, na polach eksploatacji wskazanych w ust. 1, Zleceniobiorca udziela Zleceniodawcy prawa zależnego do materiałów, o którym mowa w ust.1,  i na rozporządzanie tymi materiałami. 

3. Zleceniodawca nabywa prawa określone w ust. 1 i 2 odrębnie w stosunku do każdego 
z materiałów. 

4. Zleceniodawca zobowiązuje się do respektowania autorskich praw osobistych każdego autora materiałów, o których mowa w ust. 1,  którego autorstwo zostanie wskazane przez Zleceniobiorcę. 

5. Zleceniobiorca jest odpowiedzialny względem Zleceniodawcy za wszelkie wady egzemplarzy materiałów  wskazanych w ust. 1 oraz za wszelkie wady prawne materiałów, a w szczególności za ewentualne roszczenia osób trzecich wynikające z naruszenia praw własności intelektualnej, w tym za nieprzestrzeganie przepisów ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 90, poz. 631, z późn. zm.) w związku z wykonywaniem umowy. 

6. Zleceniobiorca oświadcza, że przekazanie środków dotacji na warunkach określonych w Umowie zaspokaja wszelkie jego roszczenia z tytułu udzielenia Zleceniodawcy praw, o których mowa w ust. 1 i 2.
Obowiązki w zakresie kontroli
§ 6
1. Zleceniodawca sprawuje kontrolę prawidłowości wykonywania zadania przez Zleceniobiorcę, w tym wydatkowania przekazanych mu środków finansowych. 
2. Zleceniobiorca zobowiązuje się poddać kontroli, która może zostać przeprowadzona zarówno w siedzibie Zleceniobiorcy jak i w każdym miejscu realizacji zadania, w zakresie realizowanego przez niego przedmiotu umowy, a także współpracy z osobami przeprowadzającymi kontrolę, w szczególności poprzez:

1) umożliwianie przeprowadzenia kontroli, tak przez Zleceniodawcę, jak też przez upoważnione przez niego osoby oraz inne uprawnione podmioty – w zakresie prawidłowości realizacji przedmiotu umowy;

2) zapewnienie kontrolującym wglądu we wszelkie dokumenty – w szczególności dokumenty finansowe – związane z realizacją przedmiotu umowy (bez względu na rodzaj nośnika, na którym są przechowywane);

3) sporządzanie informacji merytoryczno-finansowych z wykonania poszczególnych etapów realizacji przedmiotu umowy i przedstawianie ich do akceptacji osoby upoważnionej przez Zleceniodawcę.
3. O wynikach kontroli, o której mowa w ust. 1, Zleceniodawca poinformuje Zleceniobiorcę, a w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości przekaże mu wnioski i rekomendacje.

4. Zleceniobiorca jest zobowiązany do dokonania wdrożenia w trakcie realizacji zadania wniosków i rekomendacji, o których mowa w ust. 3, w terminie 14 dni od dnia ich otrzymania i powiadomienia o tym w formie pisemnej Zleceniodawcę.

5. Zleceniodawca ma prawo do przeprowadzenia kontroli sprawdzającej w zakresie wykonania przez Zleceniobiorcę wniosków i rekomendacji wynikających z przeprowadzenia kontroli, o której mowa w ust. 1.

6. Odmowa poddania się kontroli, o której mowa w ust. 1, powoduje obowiązek zwrotu całej wypłaconej dotacji wraz z odsetkami w wysokości określonej jak dla zaległości podatkowych, naliczanymi od dnia przekazania dotacji na rachunek Zleceniobiorcy, w terminie i na rachunek wskazany przez Zleceniodawcę.

Złożenie sprawozdania

§ 7
1. Zleceniobiorca zobowiązany jest do przygotowania i złożenia, w terminie do … , sprawozdania z wykonania zadania, zawierającego rozliczenie wykorzystania środków otrzymanych w ramach dotacji, o których mowa w § 3 ust. 1. 
2. Sprawozdanie zostanie sporządzone według wzoru określonego w załączniku nr 3 do niniejszej umowy.
3. Sprawozdanie, o którym mowa w ust. 1, Zleceniobiorca zobowiązuje się doręczyć listem poleconym, osobiście lub przesyłką kurierską na adres:
……………..
z dopiskiem: „Rozliczenie umowy o dotację nr ……………………………........................... ”

4. Sprawozdanie z wykonania zadania musi zawierać dokumenty potwierdzające wydatkowanie środków przyznanej dotacji, w szczególności:

    1) zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki,

    2) kopie lub skany faktur, rachunków i dokumentów równoważnych,

    3) informację o kwocie ewentualnie uzyskanych odsetek wraz z ich rozliczeniem,

    4) wydruki z ksiąg rachunkowych (m.in. koszty, wydatki).
5. Dokumenty, o których mowa w ust. 4 pkt 2, muszą być potwierdzone za zgodność 
z oryginałem przez osoby upoważnione do zaciągania, w imieniu Zleceniobiorcy, zobowiązań finansowych.

6. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Zleceniodawca może zmienić lub przywrócić termin do przekazania sprawozdania. Jednak ostateczny termin złożenia sprawozdania 
w takim przypadku nie może upływać później niż dnia ….. r.
Zmiany umowy
§ 8
1. Zmiana istotnych postanowień umowy dopuszczalna jest z przyczyn niemożliwych do przewidzenia na etapie podpisania umowy, a konieczność zmian wynika  podyktowana jest w szczególności: 

1)
zmianą stanu prawnego, która ma wpływ na sposób realizacji zadania; 

2) zmianą stanu faktycznego powodującego nieracjonalność lub niecelowość dalszej realizacji zadania;

3)
działaniem siły wyższej uniemożliwiającej realizację zadania w całości lub w części;

4)
oczywistymi omyłkami rachunkowymi lub pisemnymi;

5)
działaniem osób trzecich, za które żadna ze stron nie ponosi odpowiedzialności.

2. Jeżeli zmiana przepisów prawa w okresie obowiązywania umowy powodować będzie konieczność zmiany umowy, Strony dokonają niezwłocznie stosownej zmiany.

3. Wszelkie zmiany niniejszej umowy dokonywane będą w formie pisemnej, pod rygorem nieważności.
4. W przypadku uznania jakiegokolwiek sformułowania lub postanowienia niniejszej umowy za niezgodne z prawem i uznania tego sformułowania lub postanowienia za nieważne, Strony zobowiązują się uzgodnić nowe sformułowanie lub postanowienie, którego znaczenie będzie najbardziej zbliżone do pierwotnej intencji Stron. 

Właściwość sądu
§ 9
Wszelkie spory wynikłe na tle realizacji niniejszej umowy rozstrzygane będą przez sąd właściwy dla siedziby Zleceniodawcy.
Liczba egzemplarzy umowy
§ 10
Umowa została sporządzona w 2 jednobrzmiących egzemplarzach – po jednym dla każdej 
ze Stron.
Pozostałe postanowienia
§ 11
Strony zgodnie postanawiają, że w przypadku zbiegu terminu, w taki sposób, że realizacja umownego obowiązku Zleceniobiorcy przypada w sobotę, Zleceniodawca przyjmuje jego realizację pierwszego dnia roboczego, następującego po tym dniu. 

§ 12 
W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie odpowiednie reguły 
i zasady wynikające z właściwych aktów prawa polskiego, w szczególności z Kodeksu cywilnego oraz ustawy o finansach publicznych.
§ 13 
Niniejsza umowa obowiązuje od dnia jej podpisania przez ostatnią ze Stron. 
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