Załącznik nr 1 do Zaproszenia do składania ofert

UMOWA ZLECENIE

nr WZ-III………………………….
zawarta w Rzeszowie w dniu ……………………… pomiędzy:

Podkarpackim Urzędem Wojewódzkim w Rzeszowie, ul. Grunwaldzka 15, 35-959 Rzeszów, reprezentowanym przez Dyrektora Generalnego Urzędu – Pana Tomasza Cyrana, zwanego dalej Zleceniodawcą
a  

…………. ………………………………

zam. …………………………………….. 
zwaną/zwanego w dalszej części umowy Zleceniobiorcą.
( 1

1. Przedmiotem niniejszej umowy jest usługa polegająca na wykonywaniu czynności przygotowawczych, w tym techniczno-biurowych na potrzeby realizacji zadań dotyczących wdrożenia rozwiązań wynikających z wydawania przez Wojewódzki Zespół do spraw Orzekania o Niepełnosprawności w Województwie Podkarpackim, stanowiący wyodrębnioną komórkę organizacyjną Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie, decyzji ustalających poziom potrzeby wsparcia. 

2. Przedmiot umowy, o którym mowa w ust. 1 obejmuje:

1) rejestrowanie w Elektronicznym Krajowym Systemie Monitoringu Orzekania o Niepełnosprawności daty doręczenia wnioskodawcy decyzji ustalającej poziom potrzeby wsparcia oraz daty ostateczności ww. decyzji, a także dołączanie do akt sprawy druku zwrotnego potwierdzenia odbioru decyzji oraz ewentualnie oświadczenia o zrzeczeniu się prawa do wniesienia odwołnia od wydanej decyzji,
2) skanowanie oraz dołączanie do sprawy w ramach Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepełnosprawności wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy w przedmiocie wydania decyzji ustalającej poziom potrzeby wsparcia.
( 2

1. Za wykonanie przedmiotu umowy określonego w § 1 Zleceniobiorcy przysługuje wynagrodzenie, przy czym wysokość wynagrodzenia nie będzie niższa niż iloczyn liczby godzin wykonania zadania oraz minimalnej stawki godzinowej.

2. Stawka wynagrodzenia Zleceniobiorcy za wykonanie czynności wymienionych w § 1 ust. 2 w stosunku do jednego wniosku wynosi:

1) …. złote brutto (słownie złotych: ……………), za zarejestrowanie dat oraz dołączenie dokumentów,
2) …. złotych brutto (słownie ……………) za wprowadzenie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy.
3. Za prawidłowe wykonywanie czynności w ramach przyjętego przez Zleceniobiorcę zlecenia uznaje się minimalną liczbę czynności, o których mowa w § 1 ust. 2 odpowiednio:

1) zarejestrowanie dat oraz dołączenie dokumentów – do …… wniosków,

2) wprowadzenie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy – …… wniosków.
Liczby te mogą ulec zmianie na polecenie Przewodniczącego Wojewódzkiego Zespołu do spraw Orzekania o Niepełnosprawności w Województwie Podkarpackim, zwanego dalej Przewodniczącym lub za jego zgodą ze względu na okoliczności, których nie można było przewidzieć w dniu zawarcia umowy.

4. W ramach niniejszej umowy maksymalna liczba czynności, o których mowa w § 1 ust. 2 odpowiednio:

1) zarejestrowanie dat oraz dołączenie dokumentów – do …… wniosków,

2) wprowadzenie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy – …… wniosków.
5. Czynności określone w § 1 ust. 2 przydzielane będą  każdorazowo przez pracownika Wojewódzkiego Zespołu do spraw Orzekania o Niepełnosprawności w Województwie Podkarpackim, wyznaczonego przez Przewodniczącego. Zleceniobiorca nie ma możliwości samodzielnego wyboru realizowanych czynności.
6. Zleceniobiorca będzie wykonywał czynności określone w § 1 ust. 2 w dniach i godzinach ustalonych przez Przewodniczącego Zespołu.
§ 3

Zleceniodawca zobowiązuje się do udostępnienia niezbędnych materiałów do wykonania zlecenia, w tym do zapewnienia dostępu do potrzebnej dokumentacji i sprzętu komputerowego oraz do udzielenia informacji niezbędnych do prawidłowego wykonywania czynności będących przedmiotem niniejszej umowy.  
( 4

1. Zleceniobiorca oświadcza, że posiada odpowiednią wiedzę i doświadczenie niezbędne do wykonywania czynności wynikających z umowy.

2. Miejscem wykonywania zlecenia jest ……………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
3. Zleceniobiorca zobowiązuje się do korzystania z pomieszczeń, materiałów i sprzętu 
w sposób gwarantujący jego należyte użytkowanie i zachowanie w stanie nie pogorszonym, z wyłączeniem zużycia wynikającego ze zwykłego użytkowania.  

4. Zleceniobiorca zobowiązuje się  wykonać czynności będące przedmiotem niniejszej umowy zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, procedurami obowiązującymi u Zleceniodawcy, treścią i celem niniejszej umowy oraz zasadami i wskazówkami określonymi  przez Zleceniodawcę.

5. Zleceniobiorca zobowiązuje się do przestrzegania przepisów bhp i przeciwpożarowych  oraz polityk bezpieczeństwa obowiązujących  w miejscu wykonywania zlecenia. 

6. Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialność za szkody wyrządzone Zleceniodawcy przy realizacji umowy.

7. Zleceniobiorca nie może powierzyć wykonania zlecenia innym osobom.

8. Zleceniobiorca zobowiązuje się wykonywać pracę prawidłowo i zgodnie z terminami wynikającymi z przepisów prawa. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w wykonanej pracy, która będzie wymagała uzupełnień lub poprawek, Zleceniobiorca zobowiązuje się do ich wykonania w ustalonym dodatkowo terminie, bez prawa do wynagrodzenia za wykonanie uzupełnień lub poprawek.
( 5

1. Umowa niniejsza zostaje zawarta na okres od 1 stycznia 2025 r. do 31 stycznia 2025 r.
2. Potwierdzeniem czasu wykonywania czynności, o których mowa w § 1 ust. 2 oraz ich ilości będzie ewidencja godzin wykonywania umowy zlecenia prowadzona przez Zleceniobiorcę z uwzględnieniem ilości poszczególnych czynności.

3. Obowiązek prowadzenia ewidencji, o której mowa w ust. 2 obejmuje okres podany w ust.1. Wskazuje się w niej liczbę godzin przepracowanych każdego dnia przez Zleceniobiorcę oraz liczbę wykonanych czynności, o których mowa w § 1 ust. 2. Wzór ewidencji stanowi załącznik nr 1 do niniejszej umowy.
4. Sporządzona ewidencja jest dostarczana Zleceniodawcy do dnia 7 lutego 2025 r. do godziny 15:00.

5. Dane zawarte we wskazanej powyżej ewidencji akceptowane są przez Przewodniczącego lub osobę przez niego upoważnioną i podlegają kontroli. W razie wątpliwości odnoszących się do wskazanych tam informacji Zleceniobiorca jest obowiązany do wyjaśnienia wszelkich niejasności.

6. Do ustalania terminów wykonywania poszczególnych czynności jest uprawniony Przewodniczący.
( 6

1. Minimalna wysokość wynagrodzenia z tytułu zawarcia niniejszej umowy, wynikającego z wykonania czynności o których mowa w § 2 ust. 3 wynosi ……………… zł brutto (słownie złotych: ………………………..).

2. Maksymalna kwota wynagrodzenia za okres obowiązywania niniejszej umowy nie może przekroczyć …………………… zł brutto (słownie złotych: …………………………….). Łączna kwota wynagrodzenia wyczerpuje wszelkie zobowiązania Zleceniodawcy wynikające z niniejszej umowy.

3. Wynagrodzenie zostanie pomniejszone o zaliczkę na podatek dochodowy od osób fizycznych oraz składki na ubezpieczenie społeczne i ubezpieczenie zdrowotne o ile obowiązek taki przewidują obowiązujące przepisy oraz wpłaty dokonywane do Pracowniczych Programów Kapitałowych w przypadku zawarcia umowy o prowadzenie PPK w imieniu i na rzecz Zleceniobiorcy.

4. Zleceniobiorca składa oświadczenia niezbędne do zgłoszenia do ubezpieczeń: społecznego i zdrowotnego. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 2 do niniejszej umowy.

5. Podstawą wypłaty wynagrodzenia jest przedstawienie rachunku wystawionego przez Zleceniobiorcę. Rachunek powinien być wystawiony do 7 lutego 2025 r. Wzór rachunku stanowi załącznik nr 3 do niniejszej umowy.
6. Wynagrodzenie będzie płatne w terminie 14 dni od daty przedłożenia prawidłowo wystawionego rachunku pod warunkiem jego zaakceptowania przez Zleceniodawcę.

7. Nie zaakceptowanie rachunku oznacza nieterminowe lub nienależyte wykonanie przedmiotu umowy co zobowiązuje Zleceniobiorcę do dokonania uzupełnień i poprawek               w ustalonym przez Zleceniodawcę terminie i zakresie.

1. § 7

2. Administratorem danych osobowych w ramach wykonywania czynności, o których mowa w § 1, w rozumieniu art. 4 pkt 7 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 (ogólnego rozporządzenia o ochronie danych) zwanego dalej „RODO” jest Wojewoda Podkarpacki. Klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych osobowych stanowi załącznik nr 4 do niniejszej umowy.

3. Zleceniobiorca zobowiązuje się od chwili udostępnienia mu danych osobowych do ochrony ich przed utratą, zmianą, uszkodzeniem, zniszczeniem lub pogorszeniem ich stanu zachowania oraz do ich ochrony przed dostępem osób nieupoważnionych.
4. Zleceniobiorca zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy wszystkich danych osobowych, do jakich w związku z wykonywaniem przedmiotu niniejszej umowy miał dostęp oraz do niewykorzystywania ich ani na potrzeby własne ani na potrzeby osób trzecich. Wzór oświadczenia o zachowaniu w tajemnicy przetwarzanych informacji i sposobów ich zabezpieczenia stanowi załącznik nr 5 do niniejszej umowy.
5. Zleceniobiorca otrzyma upoważnienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie w jakim jest to niezbędne do należytego wykonania umowy.
6. Przetwarzanie danych przez Zleceniobiorcę może nastąpić wyłącznie w zakresie wskazanym w upoważnieniu i wyłącznie w celu realizacji umowy na okres jaki została zawarta umowa.
7. Zleceniobiorca, w okresie związania postanowieniami niniejszej umowy, zobowiązuje się bez zbędnej zwłoki zawiadomić Zleceniodawcę o naruszeniu powierzonych danych osobowych lub ich niewłaściwego użycia. 

8. Zleceniobiorca odpowiada za wszelkie wyrządzone szkody Zleceniodawcy  lub osobom trzecim, które powstały w wyniku niezgodnego z umową oraz innymi przepisami prawa powszechnie obowiązującego, przetwarzania powierzonych danych osobowych.

9. Zleceniobiorca zobowiązuje się przetwarzać dane osobowe wyłącznie w zakresie i w celu przewidzianym w umowie, przy uwzględnieniu zapisów RODO oraz innych przepisów prawa powszechnie obowiązującego, które chronią prawa osób, których dane dotyczą.   
( 8

1. Informacje udostępniane Zleceniobiorcy w ramach wykonywania przedmiotu umowy będą traktowane przez Zleceniobiorcę jako istotne (w czasie obowiązywania umowy oraz  po jej rozwiązaniu, wygaśnięciu lub odstąpieniu od niej) pod rygorem pociągnięcia przez Zleceniodawcę  do odpowiedzialności za naruszenie poufności.

2. Zleceniobiorca zobowiązuje się do zachowania poufności informacji istotnych, 
w posiadanie których wejdzie w trakcie wykonywania umowy, w szczególności:

1) nieujawniania i niezezwalania na ujawnienie informacji w jakiejkolwiek formie 
w całości lub w części jakiejkolwiek osobie trzeciej bez uprzedniej pisemnej zgody Zleceniodawcy;

2) zapewnienia prawidłowej ochrony informacji przed utratą, kradzieżą, zniszczeniem, zgubieniem lub dostępem osób trzecich nieupoważnionych do uzyskania informacji, o których mowa w ust. 1;

3) przejęcia na siebie wszelkich roszczeń osób trzecich w stosunku do Zleceniodawcy, wynikających z wykorzystania przez Zleceniobiorcę danych uzyskanych w czasie wykonywania Umowy w sposób naruszający ich postanowienia.

3. Zleceniobiorca zobowiązuje się do niewykorzystywania informacji, o których mowa 
w ust. 1 do innych celów niż wykonywanie czynności wynikających z umowy. Zleceniobiorca  zobowiązuje się do niezwłocznego zawiadomienia Zleceniodawcy o każdym przypadku ujawnienia informacji, o których mowa w ust. 1 powyżej, pozostającym w sprzeczności z postanowieniami umowy.

4. Zobowiązanie do zachowania poufności informacji, o których mowa w ust. 1 nie dotyczy przypadków, gdy informacje te:

1) stały się publicznie dostępne, jednak w inny sposób niż w wyniku naruszenia umowy;

2) muszą zostać udostępnione zgodnie z obowiązkiem wynikającym z przepisów powszechnie obowiązującego prawa, orzeczenia sądu lub uprawnionego organu administracji państwowej. W takim przypadku Zleceniobiorca będzie zobowiązany zapewnić, by udostępnienie informacji, o których mowa w ust. 1 nastąpiło tylko i wyłącznie w zakresie koniecznym dla zadośćuczynienia powyższemu obowiązkowi.
( 9

1. Zleceniobiorca zapłaci Zleceniodawcy karę umowną z powodu niewykonania 
lub nienależytego wykonania  czynności określonych w § 1 ust. 2 umowy w wysokości 10% wartości maksymalnego wynagrodzenia wynoszącego …………………….zł brutto, za nienależyte wykonanie lub niewykonanie umowy.

2. Zleceniobiorca  zapłaci Zleceniodawcy karę umowną za naruszenie ochrony danych osobowych w wysokości 10% wartości maksymalnego wynagrodzenia wynoszącego …………………… zł brutto, za każde naruszenie.

3. Zleceniobiorca zapłaci Zleceniodawcy karę umowną za naruszenie zasad poufności, o których mowa w § 8 umowy w wysokości 10% wartości maksymalnego wynagrodzenia wynoszącego ………………………… zł brutto, za każde naruszenie.
4. Zapłata kar umownych nie wyklucza prawa Zleceniodawcy do dochodzenia odszkodowania za poniesioną szkodę na zasadach ogólnych.

5. Zleceniodawca ma prawo potrącenia kar umownych z wynagrodzenia Zleceniobiorcy, o którym mowa w § 2  umowy.
( 10

1. Wszelkie dokumenty, nośniki danych i materiały będące własnością Zleceniodawcy  
przekazane Zleceniobiorcy, w celu umożliwienia mu prawidłowej realizacji umowy, pozostają wyłączną własnością Zleceniodawcy.

2. Zleceniobiorca nie może udostępniać materiałów, dokumentów, nośników danych, 
o których mowa w ust. 1, osobom trzecim.

3. Zleceniobiorca  nie może wynosić udostępnionych mu dokumentów poza siedzibę Urzędu. 

4. Zleceniobiorca zobowiązuje się zwrócić Zleceniodawcy wszelkie dokumenty, materiały będące własnością Zleceniodawcy, o których mowa w ust. 1 wraz ze wszystkimi kopiami oraz nośnikami, na których dokumenty zostały zapisane, niezwłocznie po wykonaniu umowy.

( 11

1. Niniejsza umowa może być rozwiązana w każdym czasie za porozumieniem stron.

2. Zleceniodawca może rozwiązać umowę bez wypowiedzenia ze skutkiem natychmiastowym w przypadku gdy Zleceniobiorca przerwał świadczenie czynności i ich nie wykonuje przez okres jednego tygodnia.
3. Zleceniodawca może rozwiązać za wypowiedzeniem niniejszą umowę z zachowaniem 2 tygodniowego terminu wypowiedzenia, w przypadku gdy Zleceniobiorca:

1) wykonuje powierzone czynności nienależycie;

2) narusza przepisy bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisy przeciwpożarowe oraz przepisy polityk bezpieczeństwa.

4. Oświadczenie Zleceniodawcy o rozwiązaniu umowy zlecenia za wypowiedzeniem powinno być złożone na piśmie. 
( 12

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.
( 13

Spory mogące wyniknąć z realizacji niniejszej umowy będą rozstrzygane przez sąd właściwy  dla siedziby Zleceniodawcy.
( 14

W sprawach nie unormowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz.U. z 2024 poz. 1061).
( 15

Umowę sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, jeden dla Zleceniobiorcy oraz dwa dla Zleceniodawcy.

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

          Zleceniodawca                                                                               Zleceniobiorca

Załączniki:

1. Wzór ewidencji godzin wykonywania umowy zlecenia przez Zleceniobiorcę.

2. Oświadczenie Zleceniobiorcy dla celów ZUS.

3. Wzór rachunku przedkładanego przez Zleceniobiorcę.

4. Klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych osobowych,

5. Oświadczenie Zleceniobiorcy o zachowaniu w tajemnicy przetwarzanych informacji i sposobów ich zabezpieczenia.
WZ-III……………………..
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