Załącznik nr 1 do Zasad zawierania umów cywilnoprawnych w UG
Annex no.1 to the Regulations for concluding  civil law contracts at the UG 
	...................................................................

pieczątka jednostki zlecającej
stamp of commissioning unit
	


	UMOWA ZLECENIA NR  ................

zawarta w dniu .......................................................  w Gdańsku pomiędzy:

Uniwersytetem Gdańskim z siedzibą przy ul. Jana Bażyńskiego 8, 80-309 Gdańsk, 

NIP: 584-020-32-39, REGON: 000001330 reprezentowanym przez:

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

działającą/działającego w tym zakresie na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Rektora UG dra hab. Jerzego Piotra Gwizdałę, profesora nadzwyczajnego, zwanym w treści umowy „Zleceniodawcą”

a 

Panią/Panem ......................................................................................, 

Nr paszportu: ……………………………………………………….
zamieszkałą/zamieszkałym: ...............................................................................................................................................,

zwaną/zwanym w treści umowy „Zleceniobiorcą”.

	CONTRACT OF COMMISSION No. ................

signed on (date) ………………………………in Gdańsk between:  

the University of Gdańsk, located at ul. Jana Bażyńskiego 8, 80-309 Gdańsk, NIP number (Tax Identification Number): 584-020-32-39 and REGON number (National Business Registry Number): 000001330, represented by: …….……………………………………. 
acting on the basis of authorisation granted by the Rector of the University of Gdańsk, Dr hab. Jerzy Piotr Gwizdała, Associate Professor, hereinafter referred to as “Contracting party” 
and

Mr/Ms ………………………………………………………………….
Passport no. ………………………………………….

Resident in/at: 
.......................................................................................................................................

hereinafter referred to as “Contractor”.  


	§ 1.

1. Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca zobowiązuje się wykonać na rzecz Zleceniodawcy czynności zwane w treści umowy zleceniem, polegające na: .......................................................................................................................................
..........................................................................................................................................

2. Zleceniobiorca zobowiązuje się wykonać zlecenie z dołożeniem należytej staranności i w sposób zgodny z umową. 

3. Zleceniobiorca oświadcza, że posiada wiedzę, umiejętności, możliwości techniczne oraz uprawnienia konieczne do wykonania zlecenia.

	§ 1.

1. The Contracting party shall commission and the Contractor for the benefit of the Contracting party shall undertake activities referred to herein as ‘commission’ involving: …………………………………………………………………………………………
……………………………………………….………………………………………….
2. The Contractor shall undertake to fulfil the contract with due care and in accordance with the provisions of the contract.  

3. The Contractor declares that he or she possesses the knowledge, skills, technical capabilities and qualifications to fulfil this contact. 



	§ 2.

Zleceniobiorca zobowiązuje się wykonać zlecenie w terminie od ..................................... do .....................................


	§ 2.

The Contractor shall undertake to fulfil this contract in the period from ………………….. to…………………… 


	§ 3.

1. Zleceniobiorca zobowiązany jest wykonać zlecenie osobiście, z zastrzeżeniem postanowień ust. 2. 

2. Zleceniobiorca nie może powierzyć wykonania całości lub części zlecenia osobie trzeciej bez uzyskania zgody Zleceniodawcy wyrażonej na piśmie pod rygorem nieważności. 

3. Naruszenie zakazu określonego w ust. 2 spowoduje, iż osoba trzecia nie zostanie dopuszczona do wykonania jakichkolwiek czynności i nie otrzyma z tego tytułu żadnego wynagrodzenia. 

4. W przypadku naruszenia zakazu określonego w ust. 2 Zleceniodawca może rozwiązać umowę ze skutkiem natychmiastowym, bez konieczności zapłaty na rzecz Zleceniobiorcy jakiegokolwiek wynagrodzenia i bez wyznaczania dodatkowych terminów na wykonanie zlecenia. 

5. Zleceniobiorca, który powierzy wykonanie zlecenia osobie trzeciej odpowiada za działania i zaniechania tej osoby, jak za własne działania i zaniechania. 

6. Zleceniobiorca nie może przenieść na osobę trzecią swoich praw wynikających z umowy bez uzyskania zgody Zleceniodawcy wyrażonej na piśmie pod rygorem nieważności. 


	§ 3.

1. The Contractor shall be obliged to fulfil the contract in person, subject to the provisions laid down in section 2.
2. The Contractor may not entrust the fulfilment of the entire contract or part thereof to a third party without written consent from the Contracting party, otherwise the contract shall be rendered null and void. 
3. Any breach of the prohibition laid down in section 2 shall result in the third party being prevented from performing any form of activity and thus from receiving remuneration. 

4. In the event of a breach of the prohibition laid down in section 2, the Contracting party may terminate the contract with immediate effect, without the obligation to pay the Contractor any remuneration and without the need to specify alternative dates for the completion of the contract. 

5. The Contractor who entrusts the fulfilment of the contract to a third party shall be responsible for the acts and omissions of this party in line with his/her own acts and omissions.
6. The Contractor may not transfer the rights resulting from this contract to a third party without written consent from the Contracting party, otherwise the contract shall be rendered null and void. 


	§ 4.

1. Zleceniobiorca będący pracownikiem Uniwersytetu Gdańskiego zobowiązany jest wykonać zlecenie poza zakresem obowiązków służbowych realizowanych w ramach stosunku pracy z Uczelnią. 

2. Zleceniobiorca będący pracownikiem Uniwersytetu Gdańskiego zobowiązany jest wykonać zlecenie poza obowiązującym go czasem pracy wynikającym ze stosunku pracy z Uczelnią.

3. Zleceniobiorca oświadcza, że przedmiot umowy nie wchodzi w zakres prowadzonej przez niego działalności gospodarczej.

	§ 4.

1. The Contractor who is an employee of the University of Gdańsk shall be obliged to fulfil this contract outside the scope of his/her official duties performed as part of the employment relationship with the University. 
2. The Contractor who is an employee of the University of Gdańsk shall be obliged to fulfil this contract outside the required working hours resulting from the employment relationship with the University. 
3. The Contractor declares that the subject of this contract does not fall within the scope of his/her business activity. 



	§ 5.

Zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej „RODO”, Uniwersytet Gdański informuje, że:

1) Administratorem danych osobowych Zleceniobiorcy jest Uniwersytet Gdański, 80-309 Gdańsk, ul. Jana Bażyńskiego 8.

2) Administrator powołał Inspektora Ochrony Danych, z którym można skontaktować się pod numerem telefonu (58) 523 24 59 lub adresem e-mail: poin@ug.edu.pl.

3) Dane osobowe Zleceniobiorcy będą przetwarzane w celu zawarcia i wykonania niniejszej umowy, a także realizacji praw i obowiązków wynikających ze wzajemnych zobowiązań.

4) Podstawą prawną do przetwarzania danych osobowych Zleceniobiorcy jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO – przetwarzanie jest niezbędne do wykonania umowy, której stroną jest osoba, której dane dotyczą, lub do podjęcia działań na żądanie osoby, której dane dotyczą, przed zawarciem umowy, a także art. 6 ust. 1 lit. c – przetwarzanie jest niezbędne do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na administratorze.

5) Dane osobowe Zleceniobiorcy będą przetwarzane w imieniu administratora przez upoważnionych pracowników wyłącznie w celach, o których mowa w pkt 3.

6) Dane osobowe Zleceniobiorcy nie będą udostępniane podmiotom zewnętrznym z wyjątkiem przypadków przewidzianych przepisami prawa. Ponadto odbiorcą danych Zleceniobiorcy może być podmiot działający na zlecenie administratora, tj. podmiot świadczący usługi IT w zakresie serwisowania i utrzymania pracy systemu informatycznego, a także podmiot będący operatorem usługi pocztowej.

7) Dane osobowe Zleceniobiorcy będą przechowywane przez okres niezbędny do realizacji celów wskazanych w pkt 3 jak również obowiązku archiwizacyjnego wynikającego z przepisów prawa. Ponadto Administrator zastrzega sobie prawo do przechowywania danych osobowych Zleceniobiorcy przez okres niezbędny do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń, nie dużej jednak niż do upływu okresu ich przedawnienia.

8) Podanie danych osobowych przez Zleceniobiorcę jest dobrowolne, ale warunkuje zawarcie i realizację niniejszej umowy.

9) Na zasadach określonych przepisami RODO Zleceniobiorcy przysługuje:

a) prawo dostępu do treści swoich danych,

b) prawo do ich sprostowania, gdy są niezgodne ze stanem rzeczywistym,

c) prawo do ich usunięcia, ograniczenia przetwarzania, a także przenoszenia danych – w przypadkach przewidzianych prawem,

d) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

e) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy Zleceniobiorca uzna, że przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.


	§ 5.
In accordance with Regulation (EU) 2016/679 of the European Parliament and of the Council of 27 April 2016 on the protection of natural persons with regard to the processing of personal data and on the free movement of such data, and repealing Directive 95/46/EC, hereinafter referred to as GDPR, the University of Gdańsk wishes to clarify that:

1) The Administrator of the Contractor’s personal data is the University of Gdańsk, 80-309 Gdańsk, ul. Jana Bażyńskiego 8.

2) The Administrator has appointed a Data Protection Officer who may be contacted on the following telephone number: (58) 523 24 59 or e-mail address: poin@ug.edu.pl.

3) The Contractor’s personal data shall be processed in order to conclude and fulfil this contract as well as to exercise the rights and duties resulting from its mutual obligations. 

4) The legal basis for processing the Contractor’s personal data shall be Article 6 Section 1 Point b of the GDPR, with processing being necessary for the performance of the contract to which the data subject is a party or to undertake action at the request of the data subject prior to the conclusion of the contract, as well as Article 6 Section 1 Point c, with processing being necessary for the fulfilment of a legal obligation to which the Administrator is subject.
5) The Contractor’s personal data shall be processed on behalf of the Administrator by authorised personnel purely for the purposes referred to in Point 3. 

6) The Contractor’s personal data shall not be shared with an external entity except in cases prescribed by law. Moreover, the recipient of the Contractor’s data may be an entity acting on instruction from the Administrator i.e. an entity which provides IT services with regard to the service and maintenance of the IT system, as well as an entity which acts as a postal service operator.  

7) The Contractor’s personal data shall be stored for a period of time necessary for the fulfilment of the aims referred to in Point 3 and the record-keeping obligation resulting from the provisions of law. In addition, the Administrator shall reserve the right to store the Contractor’s personal data for a period of time necessary for the establishment, exercise or defence of legal claims, however, no longer than the expiry of their limitation period.

8) The provision of personal data by the Contractor is voluntary but it does determine the conclusion and fulfilment of this contract.    

9) Under the terms of the GDPR, the Contractor shall be entitled to:  

a)
the right to access his/her data, 

b)
the right to rectify it if factually incorrect, 

c)
the right to remove or restrict the processing of the data as well as the right to data portability – in cases prescribed by the law,

d)
the right to object to the processing of the data, 

e)
the right to file a complaint with the supervisory authority – the President of the Personal Data Protection Office, should the Contractor consider that the processing of his/her personal data violates personal data protection regulations.


	1. § 6.

2. Zleceniobiorca, który wykonuje pracę najemną w kilku krajach UE jednocześnie i w dniu podpisania umowy przedstawił aktualny oryginał zaświadczenia A1 wskazujący kraj, w którym mają być odprowadzane składki, przejmuje na siebie obowiązek płatnika i zobowiązuje się we własnym zakresie odprowadzić składki na ubezpieczenia z tytułu umowy zlecenie do instytucji ubezpieczeniowej na terytorium danego kraju. W przypadku nieprzedstawienia zaświadczenia A1 – Zleceniobiorca podlegał będzie ustawodawstwu polskiemu.

3. Zleceniobiorcy, za wykonanie zlecenia zgodnie z umową, przysługuje od Zleceniodawcy wynagrodzenie w kwocie: ...................................... zł brutto (słownie: ......................................... ..................................................................... brutto).

4. Wynagrodzenie obejmuje wszystkie koszty związane z wykonaniem zlecenia. Jeżeli z wykonaniem zlecenia wiąże się konieczność wyjazdów poza miejsce zamieszkania Zleceniobiorcy, Zleceniodawca pokryje/nie pokryje* koszty podróży związanej z wykonaniem zlecenia. Zwrot kosztów podróży nastąpi na podstawie Polecenia wyjazdu służbowego, którego rozliczenie odbywa się na zasadach określonych w regulaminie podróży służbowych obowiązującym u Zleceniodawcy. 
5. Zleceniodawca wypłaci Zleceniobiorcy wynagrodzenie w kwocie netto, rozumianej jako kwota brutto pomniejszona o wymagane przepisami prawa potrącenia.

6. Podstawę do wypłaty wynagrodzenia stanowi rachunek wystawiany przez Zleceniobiorcę po każdym miesiącu wykonywania zlecenia w oparciu o ewidencję potwierdzającą liczbę godzin wykonywania umowy (załącznik nr 3 do umowy), jeżeli osoba wskazana w ust. 6 potwierdziła na rachunku, że zlecenie wykonano zgodnie z umową. 

7. Osobą wyznaczoną przez Zleceniodawcę do potwierdzenia na rachunku Zleceniobiorcy wykonania zlecenia zgodnie z umową, jest: …...............................................................................................................

8. Wypłata wynagrodzenia z tytułu umowy zlecenia zostanie dokonana  w terminach wypłat wynagrodzeń bezosobowych u Zleceniodawcy, pod warunkiem jednak, że sprawdzony rachunek, zostanie dostarczony do Działu Płac: 
1) Do wypłaty na 15-tego dnia miesiąca najpóźniej piątego dnia tego miesiąca (dotyczące realizacji projektów np. NCN i NCBiR),

2) do wypłaty na 30-tego dnia miesiąca najpóźniej dziesiątego dnia tego miesiąca (pozostałe).

9. Zleceniodawca przekaże wynagrodzenie przelewem na rachunek bankowy Zleceniobiorcy lub wypłaci w swojej kasie.

	§ 6.

1. Any Contractor involved in contract work in several EU countries simultaneously who on the day of signing the contract presents the original of the A1 document indicating the country in which the contributions will be paid, shall assume the duties of a payer and shall undertake to pay the insurance contributions relating to the contract of commission on his/her own to the insurance institution in a given country. Should no A1 document be presented, the Contractor shall be subject to Polish legislation.  
2. On due fulfilment of the contract, the Contractor shall be entitled to a total gross remuneration of:  ………… PLN (in words: ………………………………… gross).

3. The remuneration shall cover all the costs relating to the fulfilment of the contract. Should the fulfilment of the contract require the Contractor to travel outside his/her place of residence, the Contracting party shall cover/shall not cover* the costs of the travel relating to the fulfilment of the contract. Travel expenses shall be refunded on the basis of a travel order to be settled in accordance with the rules laid out by the Contracting party’s current business trip regulations.  
4. The remuneration paid out to the Contractor by the Contracting party shall be a net amount, understood as a gross amount reduced by legally required deductions. 

5. The remuneration shall be paid on the basis of a receipt issued by the Contractor following each month in which a particular commission was fulfilled, on the basis of a register confirming the number of contract hours (annex no.3 to the contract), should the person indicated in section 6 have confirmed on the receipt that the commission has been completed in accordance with the contract.    

6. The person designated by the Contracting party to issue a confirmation on the Contractor’s receipt regarding the completion of a particular commission in accordance with the contract shall be: ………………………………………………....
7. The remuneration concerning a particular commission shall be paid on the Contracting party’s outsourced labour payment days, on condition that a verified receipt is delivered to the Payroll Department:
1) to be paid on the 15th day of a month, no later than on the 5th day of this month (concerning the National Science Centre (NCN) and the National Centre for Research and Development (NCBiR) projects),
2) to be paid on the 30th day of a month, no later than on the 10th day of this month (all other projects). 
8. The Contracting party shall transfer the remuneration to the Contractor’s bank account   or pay out at its Pay Office.

	§ 7.

Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialność odszkodowawczą w zakresie, w jakim niewykonanie lub nienależyte wykonanie zlecenia przyczyniło się do powstania szkody po stronie Zleceniodawcy.


	§ 7.

The Contractor shall be liable for damages to the extent in which failing to complete the commission, or unsatisfactory completion, has resulted in a loss on the part of the Contracting party. 



	§ 8.

1. Integralną część umowy stanowią: 

1) oświadczenie Zleceniobiorcy dla celów podatkowych i ubezpieczeniowych – załącznik nr 1,

2) rachunek – załącznik nr 2,

3) ewidencja potwierdzająca liczbę godzin wykonywania umowy zlecenia – załącznik nr 3.

2. Zleceniobiorca zobowiązany jest złożyć dokumenty, o których mowa w ust. 1 pod rygorem negatywnych skutków prawnych i finansowych. 


	§ 8.

1. The contract comprises the following integral parts: 

1) declaration by the Contractor for tax and insurance purposes – annex no.1,  

2) receipt – annex no.2, 

3) register to confirm the number of hours in the completion of the contract – annex no.3.
2. The Contractor shall be obliged to submit the documents referred to in section 1, under pain of negative legal and financial consequences. 

	§ 9.

1. Ewentualne spory mogące wyniknąć na tle realizacji umowy będą rozstrzygane w pierwszej kolejności na drodze polubownej. 

2. Spory nierozstrzygnięte na drodze polubownej zostaną poddane pod rozstrzygnięcie sądu właściwego dla siedziby Zleceniodawcy. 

3. Wszelkie zmiany postanowień umowy wymagają formy pisemnej w postaci aneksu pod rygorem nieważności. 

4. W sprawach nieuregulowanych umową mają zastosowanie przepisy powszechnie obowiązujące, w szczególności Kodeksu cywilnego. 

5. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden otrzymuje Zleceniodawca, a jeden Zleceniobiorca. 


	§ 9.

1. Any disputes arising in connection with the execution of this contract shall initially be settled in an amicable manner. 
2. Any disputes not settled amicably shall be brought before a court competent for the seat of the Contracting party. 
3. All amendments to the provisions of this contract unless made in writing in the form of an annex, shall be null and void.

4. In matters not regulated by this contract, the provisions of generally applicable law, particularly the Civil Code, shall apply. 

5. This contract has been drawn up in two identical copies, one for the Contracting party and one for the Contractor. 


	§ 10.

Źródło finansowania umowy (w szczególności nr umowy finansującej – jeśli dotyczy oraz kod księgowy): ………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………...

	§ 10.

Source of funding for the contract (in particular, the reference number of the financing agreement, should this apply, and an accounting code): ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….


	ZLECENIOBIORCA
/Contractor
......................................................

czytelny podpis
legible signature
	
	ZLECENIODAWCA
/Contracting party
............................................................................................

pieczęć i podpis osoby upoważnionej do zawarcia umowy stamp and signature of a person authorised to conclude the contract


Umowę przygotowała/przygotował: ............................................................, nr telefonu: ...................................
This contract has been prepared by: ………………………………………, telephone no.: ……………………
Kontrasygnata finansowa Kwestor/ osoby upoważnionej

Financial countersignature of the Bursar/ authorised person

…………………………………………………………
* niepotrzebne skreślić 
* delete where inapplicable 
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