
 

                                                                                                                  

                                                            

 
 Załącznik nr 2 do ogłoszenia – Wzór umowy  

 

UMOWA nr …………  

zawarta w dniu ………………….2019 r. w Gorzowie Wlkp. (dalej „Umowa”)  

pomiędzy:  

Lubuskim Urzędem Wojewódzkim, z siedzibą przy ul. Jagiellończyka 8, 66-400 

Gorzów Wlkp. NIP ………….., Regon ………….. 

 

reprezentowanym przez:  

 ………………. - Dyrektora Generalnego Urzędu,  

zwanym dalej „Zamawiającym” lub „Urzędem”  

 

a: …………………………………………..  

prowadzącym działalność gospodarczą pod nazwą wpisaną do rejestru przedsiębiorców 

pod numerem …………………. (odpis KRS/wydruk z CEIDG stanowi załącznik nr 1 do 

umowy),  

NIP:………………………………… REGON: …………………………….  

reprezentowanym przez:  

1. …………………….-………………………………  

zwanymi dalej: „Wykonawcą”,  

 

o następującej treści:  

 

§ 1 

PRZEDMIOT UMOWY 

 

1. Zamawiający, na zasadach określonych niniejszą umową zleca, a Wykonawca 

zobowiązuje się do świadczenia usługi polegającej na wykonywaniu obsługi prawnej 

Wydziału Programów Europejskich i Rządowych Lubuskiego Urzędu 

Wojewódzkiego w  Gorzowie Wlkp. (dalej „Usługi”).  

 

2. Usługa obejmuje świadczenie pomocy prawnej w rozumieniu art. 6 ustawy z dnia 6 

lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 2115 ze zm.) 

lub art. 4 ustawy z dnia 26 maja 1982 r. Prawo o adwokaturze (tekst jednolity Dz. U. 

z 2018 r. poz. 1184 ze zm.). 

 

3. Zakres Usług obejmuje w szczególności:  

a) sporządzanie opinii prawnych, stanowisk i projektów pism których formę 

każdorazową będzie określana przez Zamawiającego; 

b) przygotowywanie projektów umów, porozumień zawieranych przez 

Zamawiającego; 

c) kompleksowe doradztwo oraz konsultacje prawne niezbędne w procesie 

weryfikacji dokumentacji postępowań o udzielenie zamówienia publicznego 

dostarczonej Zamawiającemu przez Beneficjentów objętych zakresem stosowania 

ustawy Prawo Zamówień Publicznych; 

d) wsparcie merytoryczne w zakresie interpretacji przepisów i wytycznych 

Programowych; 
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e) udzielanie konsultacji, porad prawnych i wyjaśnień w zakresie stosowania prawa  

w związku z działaniami programowymi/działalnością kontrolną; 

f) uczestniczenie z głosem doradczym w posiedzeniach/naradach roboczych 

związanych z  obsługą projektów realizowanych w ramach Programów Współpracy 

Transgranicznej na granicy polsko-niemieckiej w siedzibie Zamawiającego;  

g) wsparcie Zamawiającego w procesie konsultacji, wyjaśnień i przedstawiania 

stanowisk w kontaktach z partnerami programów współpracy transgranicznej; 

h) reprezentowanie Wojewody Lubuskiego w sprawach spornych związanych  

z realizowanymi projektami.   

4. Zamawiający może również włączyć do zakresu obowiązków Wykonawcy prowadzenie 

spraw niewymienionych powyżej, jeżeli dotyczą działalności Wydziału Programów 

Europejskich i Rządowych Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego, a ich charakter 

odpowiada kwalifikacjom oraz uprawnieniom Wykonawcy.  

5. Wszelkie dokumenty będące rezultatem wykonywania czynności określonych w ust. 3 

lub ust. 4 powinny być podpisane (zaparafowane) przez Wykonawcę.  

6. Usługa będzie świadczona w języku polskim. 

§ 2 

ORGANIZACJA PRACY 

 

1. Osobą wyznaczoną przez Zamawiającego do nadzorowania prawidłowości 

wykonywania Umowy jest Dyrektor Wydziału Programów Europejskich i Rządowych 

Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego, zwanym dalej „Dyrektorem WPER”,  

2. Dyrektor WPER ze strony Zamawiającego jest uprawniony m.in.:  

a. do bieżącej współpracy z Wykonawcą,  

b. zlecania Wykonawcy spraw i zadań do wykonania, 

c. przyjmowania od Wykonawcy dokumentów wymaganych przez Umowę,  

d. monitorowania przebiegu spraw prowadzonych przez Wykonawcę.  

3. Zamawiający wymaga, aby przedmiot umowy świadczony był przez Wykonawcę  

nie mniej niż 3 godziny tygodniowo w godzinach pracy Zamawiającego, tj.: od 7.30 

do godz. 15:30, a także w przypadkach uzasadnionych potrzebami Zamawiającego  

i w uzgodnieniu z Wykonawcą, poza tymi godzinami, w siedzibie Zamawiającego lub  

w miejscu wskazanym przez Zamawiającego. 

4. Czas świadczenia usługi przez Wykonawcę będzie ewidencjonowany w oparciu  

o elektroniczny system rejestracji czasu pracy stosowany w Urzędzie.  

5. Strony dopuszczają zmianę rozkładu dni świadczenia usługi określonych w ust. 3  

w przypadku uzasadnionej potrzeby Zamawiającego lub Wykonawcy. O takiej 

potrzebie strony zawiadamiają z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem. 

6. Wykonawca będzie realizował przedmiot Umowy na podstawie poleceń ustnych, 

pisemnych, złożonych w drodze korespondencji e-mail przez Dyrektora WPER, osobę 

go zastępującą lub pracownika merytorycznego Wydziału. Po otrzymaniu zlecenia 

Wykonawca koresponduje bezpośrednio z pracownikiem komórki merytorycznej, od 

której było zlecenie.  
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7. Zamawiający udostępni Wykonawcy w siedzibie Zamawiającego miejsce w pokoju  

z wyposażeniem biurowym i telefonem stacjonarnym oraz zapewni stały dostęp do 

materiałów biurowych, komputera podłączonego do Internetu i systemu informacji 

prawnej Lex oraz drukarki. Wykonawca będzie mógł także korzystać  

z kserokopiarki i faksu znajdujących się w siedzibie Zamawiającego. Przed 

przystąpieniem do realizacji umowy strony podpiszą protokół udostepnienia pokoju  

i sprzętu. Wykonawca będzie korzystał z udostępnionych przez Zamawiającego 

materiałów i sprzętu tylko w celu wykonywania obsługi prawnej. 

8. Wykonawca zobowiązuje się świadczyć usługi objęte Umową przy wykorzystaniu 

adresu e-mail nadanego na okres obowiązywania Umowy przez Zamawiającego (z 

domeną Zamawiającego). Adres ten może być wykorzystywany tylko do wykonywania 

obowiązków wynikających z Umowy. Korzystanie z innego adresu e-mail 

dopuszczalne jest w wyjątkowych przypadkach.  

§ 3 

OGÓLNE ZOBOWIĄZANIA WYKONAWCY 

 

1. Wykonawca będzie wykonywały swoje obowiązki:  

a) efektywnie oraz z należytą starannością, zgodnie z najlepszą wiedzą, praktyką 

zawodową i doświadczeniem, w sposób jak najlepiej zabezpieczający interes 

Zamawiającego,  

b) bez zbędnej zwłoki, z zastrzeżeniem terminów i form czynności wymaganych 

przez przepisy prawa lub organy postępowania oraz z zastrzeżeniem 

postanowień ust. 4. 

c) w ścisłym współdziałaniu z pracownikami Wydziału Zamawiającego, przy 

zachowaniu zasady pełnej współpracy i należytego dzielenia się z 

pracownikami Zamawiającego posiadaną wiedzą i doświadczeniem. 

 

2. Wykonawca dysponuje uprawnieniami zawodowymi radcy prawnego/adwokata 

właściwymi dla samorządu zawodowego, do którego przynależy, a także posiada 

ubezpieczenie OC od swojej działalności zawodowej. W przypadku realizacji umowy 

przez inny podmiot, Wykonawca wskazuje osoby uprawnione do realizacji umowy  

z wymaganymi uprawnieniami.  

 

3. Czynności świadczone przez Wykonawcę w ramach niniejszego przedmiotu umowy 

będą wykonywane osobiście, a Zamawiający dopuszcza świadczenia pomocy prawnej 

poprzez podwykonawców.  

 

4. Wykonawca jest zobowiązany do wydawania opinii prawnych, opiniowania umów, 

zarządzeń, decyzji, pism, przygotowywania projektów pism itp., maksymalnie  

w terminie kolejnych 7 dni roboczych świadczenia usługi od dnia otrzymania zlecenia. 

W uzasadnionych przypadkach termin ten może ulec przedłużeniu, po uzgodnieniu 

przez Wykonawcę z pracownikiem komórki merytorycznej i Dyrektorem WPER.  

 

5. Wykonawca będzie:  

a) dokumentował i archiwizował wszelkie prowadzone sprawy, w tym decyzje  

i rozstrzygnięcia wydane w prowadzonych sprawach, oraz opinie prawne  

i analizy oraz przekazywał je Zamawiającemu na każde żądanie 

Zamawiającego, zgodnie ze sposobem i organizacją ustaloną w jednostce 

Zamawiającego,  
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b) dbał o kompletność korespondencji i prawidłowość przedstawionej w każdej 

sprawie dokumentacji.  

 

6. Wykonawca jest zobowiązany zgłaszać Dyrektorowi WPER uwagi dotyczące 

nieprawidłowej współpracy z pracownikami Zamawiającego oraz inne uwagi i 

problemy związane z wykonywaniem umowy.  

 

7. Wykonawca zobowiązuje się do przekazywania pełnej informacji o stanie wykonania 

obowiązków wynikających z Umowy, w zakresie i w formie oraz w terminie ustalonym 

przez Zamawiającego oraz o stanie spraw, o zaistniałych lub przyszłych zdarzeniach 

dotyczących prowadzonych spraw a także o wykonywanych pracach objętych Umową  

i czynnościach planowanych przez Wykonawcę w ramach świadczenia usług.  

 

§ 4 

POUFNOŚĆ 

 

1. Zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 26 maja 1982 r. - Prawo o adwokaturze (Dz.U. z 

2018r. poz. 1184 ze zm.), art. 3 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych 

(Dz.U.  

z 2018r. poz. 2115 zm.) oraz ustaw regulujących zasady wykonywania zawodu  

w państwach wymagających wykonania czynności w ramach Umowy Wykonawca,  

w czasie obowiązywania Umowy a także po jej rozwiązaniu lub wygaśnięciu, zachowa 

w tajemnicy sprawy Zamawiającego oraz informacje uzyskane bezpośrednio od 

Zamawiającego bądź w jakikolwiek inny sposób.  

2. Jako poufne będą traktowane przez Wykonawcę bezterminowo i bezwarunkowo 

wszystkie informacje i dokumenty, w szczególności finansowe, programowe, prawne, 

techniczne, handlowe, know-how, organizacyjne, dotyczące w sposób bezpośredni lub 

pośredni Zamawiającego oraz firm lub podmiotów z nim współpracujących, w tym 

uzyskane w trakcie negocjacji, konsultacji oraz wszelkich innych form współpracy.  

3. Informacje te będą utrzymywane przez Wykonawcę w tajemnicy i nie mogą zostać 

bezpośrednio lub pośrednio ujawnione komukolwiek, z wyjątkiem, gdy Wykonawca 

użyje takich informacji w celu należytego wykonania obowiązków wynikających  

z Umowy mając na uwadze interes Zamawiającego albo jeżeli obowiązek ich 

ujawnienia wyniknie z przepisów prawa, orzeczenia sądu lub decyzji właściwej władzy 

publicznej. Ujawnienie informacji, w tym na podstawie i zgodnie z obowiązkiem 

wynikającym z przepisów prawa, orzeczenia sądu lub decyzji właściwej władzy 

publicznej, wymaga uprzedniego poinformowania o tym fakcie  Zamawiającego.  

4. Wykonawca zobowiązuje się z należytą starannością zabezpieczyć przed 

nieautoryzowanym dostępem oraz odczytem każdą informację poufną lub stanowiącą 

tajemnicę przedsiębiorstwa (poprzez m.in. ograniczenie do nich dostępu, przesyłanie  

i przekazywanie w sposób uniemożliwiający zapoznanie się z nimi przez osoby 

nieupoważnione, korzystanie z urządzeń i systemów informatycznych zapewniających 

wysoki poziom bezpieczeństwa danych) oraz prawidłowo niszczyć wszelkie nośniki 

informacji poufnych lub usuwać informacje poufne z nośników.  

5. W przypadku rozwiązania Umowy, Wykonawca zobowiązuje się do zwrotu 

Zamawiającemu wszelkich dokumentów i innych materiałów dotyczących informacji, 

jakie sporządził, zebrał, opracował lub otrzymał w czasie trwania Umowy albo  
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w związku z jej wykonywaniem, włączając w to ich kopie, najpóźniej w terminie 14 

dni do dnia wygaśnięcia lub rozwiązania Umowy.  

6. W przypadku powstania wątpliwości co do charakteru informacji, Wykonawca 

zobowiązuje się, przed ich ujawnieniem, przekazaniem lub wykorzystaniem, uzyskać 

opinię lub zgodę Zamawiającego w ww. zakresie.  

7. Wykonawca zobowiązuje się do niezwłocznego zawiadomienia Zamawiającego  

o naruszeniu lub powstaniu zagrożenia naruszenia informacji poufnej i okolicznościach 

tego zdarzenia.  

8. Wykonawca odpowiada za zachowanie poufności informacji na zasadach określonych  

w niniejszym paragrafie także przez radcę prawnego/adwokata świadczącego usługę  

w czasie zastępstwa Wykonawcy.  

 

§ 5 

KONFLIKT INTERESÓW 

 

1. Wykonawca zobowiązuje się, że w czasie trwania Umowy, w sprawach dotyczących 

innych podmiotów powstrzyma się od podejmowania działań:  

 

a) sprzecznych z interesami Zamawiającego, bądź prowadzących do jakiegokolwiek 

uszczerbku w interesie lub sytuacji procesowej Zamawiającego;  

b) powodujących ryzyko powstania lub powstanie konfliktu interesów,  

c) mogących powodować naruszenia wynikające z Kodeksu Etyki Radcy Prawnego/ 

Kodeksu Etyki Adwokackiej.  

 

2. W przypadkach, w których zachodzić będzie podejrzenie wystąpienia ryzyka 

powstania konfliktu interesów, Wykonawca zobowiązuje się niezwłocznie powiadomić 

o tym pisemnie Zamawiającego oraz powstrzymać się od wszelkich działań, które 

mogłyby prowadzić do powstania konfliktu interesów.  

 

§ 6 

WYNAGRODZENIE 

 

1. Wynagrodzenie łączne za należyte świadczenie usług objętych Umową przez cały 

okres obowiązywania Umowy określony w § 13 ust.1 wynosi:  

 

______ zł netto ,  

plus ___ % podatek VAT w wysokości ___ zł  

co łącznie stanowi kwotę brutto _____ zł  

(słownie złotych: _________________).  

 

2. Wynagrodzenie płatne jest miesięcznie w kwocie: _____________ zł netto,  

plus __% podatek VAT __ zł.  

co łącznie stanowi kwotę brutto __ zł  

(słownie złotych: _____).  

 

3. Zamówienie jest finansowane ze środków krajowych będących w dyspozycji 

Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego oraz przewidziane do współfinansowania przez 
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Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i 

Funduszu Spójności   

w ramach pomocy technicznej POPT 2014-2020 oraz PW INTERREG VA Brandenburgia 

– Polska 2014-2020.  

§ 7 

KOSZTY 

 

1. Zamawiający ponosi koszty opłat pocztowych, sądowych i skarbowych związanych ze 

świadczoną na jego rzecz obsługą prawną, które nie stanowią kosztów Wykonawcy.  

 

2. Koszty dojazdu do siedziby Zamawiającego, a także koszty dojazdu do siedziby sądu, 

organu lub innego miejsca świadczenia usług pokrywa Wykonawca i nie będą one 

zwracane przez Zamawiającego.  

 

§ 8 

PŁATNOŚCI 

 

1. Wynagrodzenie Wykonawcy rozliczane będzie na podstawie oryginału prawidłowo 

wystawianych Zamawiającemu przez Wykonawcę faktur/rachunków.  

 

2. Faktury/rachunki będą wystawiane przez Wykonawcę nie później niż do 5 dnia 

miesiąca następującego po miesiącu, w którym świadczono Usługi.  

 

3. Błędne wypełnienie faktury/rachunki spowoduje wstrzymanie biegu terminu zapłaty 

do czasu wyjaśnienia wątpliwości lub dostarczenia prawidłowo wypełnionych 

dokumentów. W takim przypadku termin płatności liczy się od dnia dostarczenia 

prawidłowo wypełnionych dokumentów.  

 

4. Wynagrodzenie będzie płatne przez Zamawiającego przelewem w terminie do 14 dni 

od daty otrzymania prawidłowo wystawionej faktury/rachunku wraz z raportem 

miesięcznym godzin pracy, na rachunek bankowy Wykonawcy: ………………………………. 

 

5. Zmiana rachunku bankowego, na który ma nastąpić płatność, następuje poprzez 

pisemne zawiadomienie Zamawiającego i nie wymaga zmiany treści umowy.  

W wypadku nie powiadomienia Zamawiającego o zmianie numeru konta należność 

przekazana na dotychczasowy rachunek uważana będzie za skuteczną.  

 

6. Pismo informujące Zamawiającego o zmianie rachunku bankowego, na który ma być 

dokonywana płatność powinno być podpisane przez Wykonawcę  

 

7. Dniem zapłaty wynagrodzenia jest dzień obciążenia rachunku bankowego 

Zamawiającego.  

§ 9 

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH 

 

Powierzenie danych osobowych, których administratorem jest Wojewoda Lubuski, do 

przetwarzania w celu wykonania Umowy nastąpi na podstawie odrębnej umowy  

o przetwarzaniu danych (w przypadku, gdy Wykonawcą będzie firma) lub na postawie 
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upoważnienia do przetwarzania danych (w przypadku, gdy Wykonawcą będzie osoba 

fizyczna).  

 

 

 

§ 10 

KARY UMOWNE 

 

1. Wykonawca zobowiązuje się zapłacić Zamawiającemu następujące kary umowne:  

a. w wysokości 5 % miesięcznego wynagrodzenia brutto określonego  

w § 6 ust. 2 umowy – za każdorazowe naruszenie zobowiązań określonych w § 2 

lub § 3 Umowy;  

b. w wysokości 20% wynagrodzenia łącznego brutto, o którym mowa  

w § 6 ust. 1 Umowy, w przypadku wypowiedzenia przez Zamawiającego ze 

skutkiem natychmiastowym Umowy, z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy;  

c. w przypadku naruszenia postanowień umowy określonych w § 2 ust. 5 i 9 - brak 

zapewnienia pomocy prawnej w danym miesiącu przez wymaganą liczbę godzin, 

Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości 5% miesięcznego 

wynagrodzenia brutto, o którym mowa w § 6 ust. 2 umowy, za każdą godzinę, 

podczas której nie wykonywano przedmiotu umowy.  

2. Zamawiający może dochodzić odszkodowania przekraczającego wysokość kary 

umownej na zasadach ogólnych Kodeksu cywilnego.  

3. Zamawiający może dokonać potrącenia kary umownej lub odszkodowania  

z wynagrodzenia Wykonawcy.  

 

§ 11 

ZMIANY UMOWY 

 

1. Strony przewidują możliwość dokonywania zmian Umowy. Zmiana Umowy 

dopuszczalna będzie w granicach określonych przez art. 144 ustawy Prawo zamówień 

publicznych. Zmiany Umowy będą mogły nastąpić w przypadku, gdy:  

1) zaistnieją okoliczności, w trakcie trwania umowy, powodujące konieczność zmiany 

zakresu przedmiotu umowy lub sposobu wykonywania umowy, w tym  

w szczególności ograniczenie zakresu umowy, powodujące zmniejszenie 

wynagrodzenia;  

2) zmiany przez władzę ustawodawczą procentowej stawki podatku VAT.  

 

2. Zmiany umowy wymagają zgody obu Stron z zachowaniem formy pisemnej pod 

rygorem nieważności chyba, że umowa stanowi inaczej.  

 

 

§ 12 

ROZWIĄZANIE UMOWY 

 

1. Umowa zostaje zawarta na okres od dnia zawarcia umowy do dnia 31 grudnia 2019 

roku, z zastrzeżeniem poniższych postanowień.  
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2. Zarówno Zamawiający, jak i Wykonawca mogą wypowiedzieć Umowę za 

dwumiesięcznym okresem wypowiedzenia, z zachowaniem formy pisemnej, ze 

skutkiem na koniec miesiąca.  

 

3. Zamawiającemu przysługuje prawo rozwiązania Umowy bez wypowiedzenia, ze 

skutkiem natychmiastowym z ważnych powodów lub w przypadku naruszenia Umowy 

przez Wykonawcę, a w szczególności w przypadku, gdy:  

a. Wykonawca nie zapewni obsługi prawnej w okresie dłuższym niż 12 dni roboczych 

pracy Wydziału,  

b. Wykonawca będzie naruszał określone w Umowie zasady organizacji pracy oraz 

współpracy z Zamawiającym,  

c. Wykonawca będzie działał sprzecznie z interesami Zamawiającego, 

d. Wykonawca naruszy postanowienia Umowy dotyczące poufności lub konfliktu 

interesu.  

 

§ 13 

POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

 

1. W sprawach nieuregulowanych Umową mają zastosowanie przepisy powszechnie 

obowiązującego prawa polskiego.  

 

2. Niedopuszczalny jest przelew wierzytelności Wykonawcy z tytułu wynagrodzenia 

objętego niniejszą umową.  

 

3. Niedopuszczalne jest zbycie przez Wykonawcę praw i obowiązków wynikających  

z niniejszej umowy na rzecz osoby trzeciej.  

 

4. Wszelkie spory wynikające z realizacji Umowy będzie rozstrzygał sąd powszechny 

właściwy miejscowo dla siedziby Zamawiającego.  

 

5. Umowę sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach pozostających na 

prawach oryginału: dwa dla Zamawiającego i jeden dla Wykonawcy. 

 

 

 

 

____________________                                              ______________________  

Zamawiający                                                                 Wykonawca 


