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Zatacznik nr ... do Ogtoszenia o zatrudnieniu nr CIC/01/08/2025

Umowa o wspétprace nr .../2025 (WZOR)

Zawarta w dniu .....2025 r. w Koszalin pomiedzy:

CARITAS Diecezji Koszalinsko — Kotobrzeskiej z siedzibg ul. ks. bpa Cz. Domina 8,
75-061 Koszalin, Regon 040109697, NIP 669-05-06-452

reprezentowang przez ks. tukasza Bikuna - Dyrektora

zwang dalej Zleceniodawca,

ul.

reprezentowanaly przez

, Regon , NIP ,

zwanym dalej Zleceniobiorca.

§1

Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania obowigzek swiadczenia ustug
z zakresu pomocy prawnej dla 0osob korzystajgcych z Centrum Integracji Cudzoziemcéw na
Pomorzu Zachodnim w zakresie zatrudnienia i praw pracowniczych oraz prawa rodzinnego w
ramach zadania wynikajgcego z Umowy o partnerstwie na rzecz realizacji projektu nabér nr
FAMI.02.01-1Z.00-004/24 pt. ,Centrum Integracji Cudzoziemcéw na Pomorzu Zachodnim”
dofinansowywanego ze srodkéw Funduszu Azylu, Migracji i Integracji na lata 2021-2027,
zawieranej z Wojewddztwem Zachodniopomorskim.

§2

Zleceniobiorca zobowigzuje sie swiadczy¢ ustugi, o ktérych mowa w §1 niniejszej umowy,
w okresie od dnia 01.09.2025 r. do dnia 30.06.2029 r., wediug potrzeb i harmonogramu
ustalonego we wspolpracy z osobg pierwszego kontaktu w Centrum Integracji
Cudzoziemcéw na Pomorzu Zachodnim, beneficjentem oraz zatwierdzonego przez
koordynatora projektu.

Pomoc prawna swiadczona bedzie od poniedziatku do pigtku pomiedzy 8:00 a 18:00, po
wczesniejszym umowieniu spotkania.

Kazda ze stron moze rozwigza¢ umowe z zachowaniem 1-miesiecznego okresu
wypowiedzenia ze skutkiem na koniec miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym
ztozono wypowiedzenie.

Kazda ze stron moze umowe rozwigzaé w kazdym czasie, jezeli druga strona razgco
naruszataby jej postanowienia. Woéwczas Zleceniobiorca otrzymuje wynagrodzenie w
wysokosci proporcjonalnej do wykonania czesci przedmiotu umowy w danym miesigcu, po
wystawieniu dokumentéw rozliczeniowych i dopetnieniu procedury wskazanej w § 4 pkt. 1-
4 ponizej.

Ustugi, o ktérych mowa w §1 niniejszej umowy, obejmowaé beda:
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a. doradztwo prawne w zakresie zatrudnienia i praw pracowniczych oraz prawa

rodzinnego,

b. redagowanie pism niezbednych w sytuacji zyciowej Beneficjentow.
Zleceniobiorca zobowigzuje sie do przestrzegania termindw prawa procesowego
i materialnego we wszystkich sprawach, w ktérych udzielana pomoc bedzie miata zwigzek
ze sformalizowanymi procedurami, w szczegolnosci trwajgcymi postepowaniami sgdowymi.
. W ramach realizacji ustug, o ktérych mowa w § 1 niniejszej umowy, dopuszcza sie
mozliwos¢ odbywania konsultacji prawnych za posrednictwem srodkéw komunikacji na
odlegtos¢ w sprawach nagtych.

. W ramach Zleceniobiorcy ustugi wynikajgce z niniejszej umowy wykonywacC bedzie

. Zleceniobiorca oswiadcza, ze osoby wymienione w § 2 pkt. 8 umowy posiadajg niezbedng
wiedze i kwalifikacje do jej wykonania.

§3
Zleceniobiorca zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji liczby godzin swiadczonych
ustug na przygotowanym przez zleceniodawce formularzu, ktérego wzor stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszej umowy.
Kazdorazowo po odbyciu konsultacji z beneficjentem, specjalista jest zobowigzany
uzupetni¢ ewidencje o date spotkania, nr wniosku osoby objetej pomoca, kolejny nr
spotkania.
Po kazdej przeprowadzonej konsultacji prawnej z osobg, o ktérej mowa w §1 umowy,
Zleceniobiorca zobowigzany jest sporzgdzi¢ notatke podsumowujgcg etap swiadczonej
pomocy, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 2.
Po udzieleniu kazdej godziny pomocy, Zleceniobiorca zobowigzany jest do
poinformowania osoby pierwszego kontaktu petnigcej dyzur w Centrum Integracji
Cudzoziemcéw na Pomorzu Zachodnim o zrealizowanej ustudze i ztozenie podpisu w
tabeli pomocy, stanowigcej czes¢ wniosku beneficjenta o udzielenie pomocy.
Kontakt z osobg pierwszego kontaktu:

Oryginaly dokumentéw: ewidencja, notatki ze spotkan, rachunek/faktura, o ktérym/ktorej
mowa w § 5 umowy, nalezy dostarczy¢ osobiscie lub pocztg do Caritas Diecezji
Koszalinsko-Kotobrzeskiej, ul. Bpa Czestawa Domina 8, 75-061 Koszalin.

Dysponent Funduszu ma prawo wgladu do dokumentéw opisanych w § 3 pkt. 1-6
prowadzonych przez Zleceniobiorce, bedgcego formalnym podwykonawcg w ramach
wykonania zadania opisanego w §1 umowy. Zleceniodawca umozliwi wglad na
kazdorazowe wezwanie Zleceniodawcy lub Dysponenta Funduszu w odrebnie ustalonym
terminie.

§4

Za wykonanie przedmiotu umowy, o ktérym mowa w §1 umowy, Zleceniobiorca otrzyma
wynagrodzenie w kwocie za kazda
zrealizowang godzine ustugi, co zawiera wszelkie koszty zwigzane z realizacje
zamowienia.

Zamawiajgcy przewiduje waloryzacje coroczng wynagrodzenia wykonawcy okreslonego w
§ 4 pkt. 1 Srednio 0 5% w stosunku rocznym, poczynajac od 1 stycznia 2026 r.
Wynagrodzenie ptatne bedzie na rachunek wskazany przez Zleceniobiorce, na podstawie
rachunku/faktury VAT wystawionej przez Zleceniobiorce po uptywie kazdego miesigca
kalendarzowego, w terminie do 5 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu wykonania
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zlecenia. Wyjatkiem jest miesigc grudzien, w ktorym to ze wzgledu na termin realizacji
projektu oraz przygotowanie do sprawozdania rocznego rachunek/faktura obowigzkowo
musi zosta¢ wystawiona przez Zleceniobiorce do 5 dnia miesigca grudnia oraz wyjgtkiem
jest ostatni miesigc realizacji projektu.
Warunkiem zaptaty za rachunek/fakture, jest przedstawienie kompletu oryginatow
dokumentéw: ewidencja, notatki ze spotkan, rachunek/faktura.
Brak ktoregokolwiek z dokumentéw wskazanych w § 4 pkt. 1 prawidtowo wystawionych,
spowoduje zawieszenie biegu terminu pfatnosci faktury do momentu dostarczenia
kompletu poprawnych dokumentéw.
Rachunki/faktury Zleceniobiorcy za wykonane ustugi zostang zaptacone w terminie do 14
dni od daty wptywu do Caritas.
Datg zaptaty jest dzien zlecenia przelewu bankowego.

§5
Zleceniobiorca zobowigzuje sie do osobistego wykonania przedmiotu umowy, o ktérym
mowa w § 1 umowy.

Zleceniobiorca moze powierzy¢é wykonanie przedmiotu umowy, o ktérych mowa w § 1
umowy, osobom trzecim pod warunkiem uzyskania pisemnej zgody Zleceniodawcy.

§6
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy Kodeksu cywilnego.
Kazda Strona jest zobowigzana do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji
dotyczgcych drugiej Strony uzyskanych w zwigzku z realizacjag Umowy, z wytgczeniem
informacji ktére sg lub stang sie publicznie dostepne bez naruszenia przez Strony
niniejszego zobowigzania do zachowania poufnosci.
Niewazno$¢ lub nieskutecznosé ktéregokolwiek z postanowien Umowy nie wptywa na
waznosc¢ i skutecznosé pozostatych jej postanowien. Strony bedg dazyly do zastgpienia
niewaznego lub nieskutecznego postanowienia przez wazne i skuteczne postanowienie,
ktére osiggnie w sposéb jak najbardziej zblizony taki sam lub podobny cel finansowy
i gospodarczy.
Wszelkie ewentualne spory miedzy stronami, wynikajgce z niniejszej umowy, powinny byc¢
rozwigzane bez zbednej zwioki, drogg negocjacji miedzy Stronami. W przypadku
niepowodzenia negocjacji, spory bedzie rozstrzygat sgd wlasciwy miejscowo dla siedziby
Zleceniodawcy.
Umowa sporzgdzona zostata w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

§7

Ochrona danych osobowych przekazanych Zleceniodawcy, jako administratorowi tych
danych, podczas realizacji przedmiotu Umowy, odbywac sie bedzie przy zastosowaniu
srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ich ochrone odpowiednig do
zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, w szczegdlnosci zabezpieczenie tych
danych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
nieuprawniong oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem, jak réwniez
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U.2019.1781 j.t.).
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Ochrona danych osobowych w ramach wykonywania przedmiotu Umowy winna odbywaé
sie zgodnie z zasadami, warunkami technicznymi i organizacyjnymi, jakim powinny
odpowiada¢ urzagdzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych, wskazanymi w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych - RODO).
Realizacja ochrony danych osobowych odbywac sie bedzie w oparciu o obowigzujgcg u
Wykonawcy Polityke bezpieczehstwa informaciji oraz Polityke Bezpieczenstwa Systemoéw
Informatycznych.

W trybie art. 28 RODO Zleceniodawca (Administrator Danych) powierzy przy
kazdorazowym zleceniu Zleceniobiorcy (Podmiotowi przetwarzajgcemu) dane osobowe
do przetwarzania wytgcznie w celu wywigzania sie przez Zleceniobiorce z zadan
okreslonych w niniejszej umowie.

Zasady powierzenia przetwarzania danych osobowych okreslone zostaty w Zatgczniku nr
3 do niniejszej Umowy.

Zleceniodawca Zleceniobiorca
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Zatgcznik 1.
EWIDENCJA CZASU PRACY - POMOC PRAWNA
dla imie i nazwisko osoby objetej pomocg, nr wniosku
Okres ewidencji: ......ccccvcviviiininiennnnn,
Imie¢ i nazwisko prawnika: ............ccooiiiiiiiii

LICZBA

GODZIN

ODBYTYCH UWAGI PODPIS

KONSULTAC
N]|

DZIEN
MIESIACA

Razem:

PODPIS SPECJALISTY: ..o,
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Zatgcznik 2.
NOTATKA — POMOC PRAWNA

NUMER WNIOSKU OSOBY OBJETEJ POMOCA; ...

IMIE | NAZWISKO OSOBY OBJETEJ POMOCA; ...

DATA SPOTKANIA: ...

CZAS TRWANIA SPOTKANIA: ... h GODZINA (od — do) ...
NR KOLEJNY SPOTKANIA Z OSOBA OBJETA POMOCA, ...
OPIS SPOTKANIA:

(data, podpis i piecze¢ specjalisty)
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Zatacznik 3.

Zasady powierzenia przetwarzania danych osobowych

§1
Okreslenie stron
»Administrator danych” lub ,,Administrator”:

CARITAS Diecezji Koszalinsko — Kolobrzeskiej z siedzibg ul. ks. bpa Cz. Domina 8,
75-061 Koszalin, Regon 040109697, NIP 669-05-06-452,
reprezentowana przez ks. Lukasza Bikuna — Dyrektora

»Podmiot przetwarzajacy”:

ul. , Regon , NIP ,
reprezentowanaly przez

§2

Powierzenie przetwarzania danych osobowych

. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie przetwarza¢ powierzone mu dane osobowe

zgodnie z niniejszymi zasadami, RODO oraz z innymi przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego, ktére chronig prawa oséb, ktérych dane dotycza.

. Podmiot przetwarzajgcy oswiadcza, iz stosuje srodki bezpieczenstwa spetniajgce

wymogi RODO.
§3

Obowiazki Podmiotu przetwarzajgcego
Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie przy przetwarzaniu powierzonych danych
osobowych do ich zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich sSrodkow
technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych adekwatny stopieh bezpieczenstwa
odpowiadajgcy ryzyku zwigzanemu z przetwarzaniem danych osobowych, o ktérych
mowa w art. 32 RODO.
Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie dotozyé nalezytej starannosci przy
przetwarzaniu powierzonych danych osobowych.
Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do nadania upowaznieh do przetwarzania
danych osobowych wszystkim osobom, ktére bedg przetwarzaty powierzone dane.
Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie zapewni¢ zachowanie w tajemnicy,
o ktérej mowa w art. 28 ust. 3 lit. b) RODO, przetwarzanych danych przez osoby, ktére
upowaznia do przetwarzania danych osobowych, zaréwno w trakcie zatrudnienia ich w
Podmiocie przetwarzajgcym, jak i po jego ustaniu.
Podmiot przetwarzajagcy po zakonczeniu sSwiadczenia ustug zwigzanych
z przetwarzaniem usuwa lub zwraca Administratorowi wszelkie dane osobowe oraz
usuwa wszelkie ich istniejgce kopie chyba, ze prawo Unii lub prawo polskie nakazujg
przechowywanie danych osobowych.
Podmiot przetwarzajgcy po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych
zgtasza je Administratorowi w ciggu 24 godzin od momentu stwierdzenia naruszenia.

. W miare mozliwosci Podmiot przetwarzajgcy pomaga Administratorowi

w niezbednym zakresie wywigzywac sie z obowigzku odpowiadania na zgdania osoby,
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ktorej dane dotyczg oraz wywigzywac sie z obowigzkow okreslonych w art. 32 — 36
RODO.
§4

Prawo kontroli

. Administrator danych zgodnie z art. 28 ust. 3 lit. h) RODO ma prawo kontroli, czy

Podmiot przetwarzajgcy realizuje obowigzki okreslone w § 3.

. Administrator danych realizowa¢ bedzie prawo kontroli w godzinach pracy Podmiotu

przetwarzajgcego. Administrator uprzedzi Podmiot przetwarzajgcy o zamiarze
przeprowadzenia kontroli minimum 48 h przed jej planowanym rozpoczeciem.
Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do usuniecia uchybieh stwierdzonych
podczas kontroli w terminie uzgodnionym przez Strony.

Podmiot przetwarzajagcy udostepnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne
do wykazania spetnienia obowigzkéw okreslonych w art. 28 RODO.

§5

Dalsze powierzenie danych do przetwarzania
Podmiot przetwarzajacy moze powierzy¢ dane osobowe do dalszego przetwarzania
podwykonawcom jedynie w celu wykonania fgczgcej Strony umowy po uzyskaniu
uprzedniej pisemnej zgody Administratora danych.
Podwykonawca, o ktéorym mowa w ust. 1 winien spetniaé te same gwarancje i
obowigzki jakie zostaty natozone na Podmiot przetwarzajgcy w § 3.
Podmiot przetwarzajgcy ponosi petng odpowiedzialno$¢ wobec Administratora za nie
wywigzanie sie ze spoczywajgcych na podwykonawcy obowigzkéw ochrony danych.

§6
Odpowiedzialno$¢ Podmiotu przetwarzajgcego

Podmiot przetwarzajgcy jest odpowiedzialny za udostepnienie lub wykorzystanie
danych osobowych niezgodnie z trescig niniejszego zatgcznika, a w szczegdlnosci za
udostepnienie powierzonych do przetwarzania danych osobowych osobom
nieupowaznionym.

Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania
Administratora danych o jakimkolwiek postepowaniu, w szczegdlnosci
administracyjnym lub sgadowym, dotyczacym przetwarzania przez Podmiot
przetwarzajgcy danych osobowych, o jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub
orzeczeniu dotyczacym przetwarzania tych danych, skierowanych do Podmiotu
przetwarzajgcego.

§7
Inspektor Ochrony Danych
Inspektorem Ochrony Danych powotanym przez Administratora Danych dostepny jest
pod adresem:inspektor@koszalin.opoka.org.pl.
O zmianie osoby petnigcej funkcje Inspektora Ochrony Danych strony beda sie
informowaty niezwtocznie bez koniecznosci zmiany niniejszych zasad.

Administrator danych Podmiot
przetwarzajgcy
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