
Załącznik nr 3 
 
 

ISTOTNE POSTANOWIENIA UMOWY 
 

UMOWA Nr … 

o świadczenie usług prawnych 

 

zawarta w Warszawie (zwana dalej „Umową”) pomiędzy: 

Polską Organizacją Turystyczną z siedzibą w Warszawie (01-171), przy ul. Młynarskiej 42, 

działającą na podstawie ustawy z dnia 25 czerwca 1999 roku o Polskiej Organizacji 

Turystycznej (t.j.: Dz. U. z 2024 r., poz. 1541), posiadającą numer NIP: 5252150196, REGON: 

016213775, reprezentowaną przez: 

..., 

zwaną dalej „Zamawiającym” albo „POT” 

a 

…, 

zwanym w dalszej części Umowy „Wykonawcą”, 

łącznie zwanymi dalej „Stronami”, a każdy z osobna „Stroną”. 

Strony oświadczają̨, że Umowa została zawarta w związku z realizacją zadań POT w zakresie 

obsługi programu Polski Bon Turystyczny. Zgodnie z art. 17 ustawy z dnia 15 lipca 2020 roku 

o Polskim Bonie Turystycznym, do zamówień udzielanych w celu realizacji zadań POT w 

ustawie tej określonych nie stosuje się przepisów ustawy - Prawo zamówień publicznych. 

 

§ 1. 

Zamawiający zleca, a Wykonawca zobowiązuje się do świadczenia stałej, kompleksowej 

obsługi prawnej na rzecz Zamawiającego we wszystkich sprawach należących do właściwości 

obsługi programu Polskiego Bonu Turystycznego POT,  w zakresie i na warunkach określonych 

w Umowie („Przedmiot Umowy”). 

§ 2. 

1. Przez obsługę prawną, o której mowa w § 1 Umowy, Strony rozumieją doradztwo 

i zastępstwo w obrocie prawnym, a w szczególności: 

1) opiniowanie i przygotowanie projektów aktów prawnych, decyzji administracyjnych, 

postanowień i zarządzeń wydanych w postępowaniach administracyjnych, których 

obowiązek prowadzenia wynika z przepisów ustawy z 15 lipca 2020 r. o Polskim Bonie 

Turystycznym, zwanej dalej „Ustawą” oraz z ustaw bezpośrednio powiązanych z 

Ustawą; 

2) opiniowanie i przygotowanie pism w postępowaniach karnych, w szczególności 



środków zaskarżenia w zakresie toczących się postępowań; 

3) opiniowanie i przygotowanie pism w postępowaniach egzekucyjnych; 

4) współpracę z pracownikami POT w zakresie stosowania i przestrzegania 

obowiązującego prawa;  

5) sporządzania opinii prawnych oraz udzielanie wyjaśnień w zakresie obowiązującego 

prawa;  

6) współpracę z innymi instytucjami i organami prowadzącymi działania wynikające z 

Ustawy, w tym z jednostkami samorządu terytorialnego, organami administracji 

państwowej w tym ZUS i właściwymi ministerstwami, a także współpracę z organami 

egzekucyjnymi; 

7) reprezentowanie Polskiej Organizacji Turystycznej przed sądami powszechnymi i 

administracyjnymi wszystkich instancji, Sądem Najwyższym i Naczelnym Sądem 

Administracyjnym, organami administracji samorządowej i rządowej i wszystkimi 

innymi instytucjami, urzędami, przedsiębiorstwami i osobami fizycznymi; 

8) kompleksowe prowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych w pełnym 

zakresie; 

9) weryfikacja prawidłowości wydatkowania środków w zakresie ich zgodności z 

przepisami i obowiązującymi przepisami wewnętrznymi oraz wytycznymi w zakresie 

udzielania zamówień finansowanych ze źródeł zewnętrznych; 

10) wsparcie w procesie rozliczenia merytorycznego Polskiego Bonu Turystycznego 

wynikające z Ustawy oraz umowy zawartej z właściwym ministrem (aktualnie 

Ministrem Sportu i Turystyki); 

11) wsparcie oraz przygotowywanie projektów pism, opinii i odpowiedzi na korespondencję 

organów, 

12) przygotowywanie, konsultowanie i akceptowanie wytworzonej dokumentacji, np. 

umów, pism. 

2. Wykonawca zobowiązuje się wykonać Przedmiot Umowy zgodnie z należytą starannością 

wynikającą z zawodowego charakteru jego działalności, w sposób właściwy dla 

wykonywania zawodu radcy prawnego oraz z poszanowaniem zasad określonych w 

Umowie i powszechnie obowiązujących przepisach prawa.  

3. Szczegółowy sposób realizacji Przedmiotu Umowy będzie odrębnie ustalany przez Strony 

w zależności od konkretnych potrzeb Zamawiającego, z tym że Wykonawca zobowiązuje 

się, na żądanie Zamawiającego, do świadczenia obsługi prawnej w formie stacjonarnej nie 

częściej niż 1 raz w miesiącu, w siedzibie Polskiej Organizacji Turystycznej w Warszawie 

(ul. Młynarska 42, Warszawa) lub w innym miejscu wskazanym przez Zamawiającego. 

Koszty dojazdów, o którym mowa w zdaniu poprzedzającym, pokrywa Wykonawca i nie 

będzie zwracany na podstawie § 3 ust. 5 Umowy. 

4. Wykonanie Przedmiotu Umowy w zakresie, o jakim mowa w ust. 1 pkt 7, wymaga 

udzielenia odrębnego pełnomocnictwa. Wykonawcy przysługują należne koszty 

postępowania w zakresie kosztów zastępstwa procesowego również w przypadku, gdy 

zostaną zasądzone po zakończeniu Umowy. W przypadku konieczności uiszczenia opłat 

sądowych i opłaty skarbowej, obowiązek ich uiszczenia, także co do terminowości, obciąża 

Zamawiającego.  Wykonawca zobowiązuje się informować Zamawiającego o konieczności 

uiszczenia ww. opłat niezwłocznie po powzięciu wiadomości o konieczności ich 

uiszczenia, z takim wyprzedzeniem, aby umożliwić Zamawiającemu terminowe uiszczenie 

tych opłat. 

5. Przy realizacji Przedmiotu Umowy Wykonawca może korzystać z pomocy osób z nim 

współpracujących, posiadających wiedzę i doświadczenie przydatne przy realizacji 

Przedmiotu Umowy. Nie powoduje to zwiększenia wynagrodzenia należnego Wykonawcy. 

Wykonawca ponosi wszelką odpowiedzialność za działania tych osób.  



6. Zespół osób, o którym mowa w ust. 5 stanowią: 

1) …; 

2) …. 

7. Zamawiający zastrzega, że Wykonawca będzie dyspozycyjny telefonicznie pod numerem 

telefonu: … oraz mailowo pod adresem: …  w każdym dniu roboczym w godzinach od 9.00 

do 17.00, chyba że Strony ustalą co innego. O każdej zmianie numeru telefonu lub adresu 

e-mail Wykonawca poinformuje Zamawiającego niezwłocznie drogą mailową. 

8. W sprawach pilnych odpowiedź będzie udzielana niezwłocznie, a w pozostałych 

przypadkach w ciągu 72 godzin od otrzymania wiadomości w jakiejkolwiek formie- chyba, 

że Strony ustalą inaczej. 

9. Wykonawca zobowiązuje się powiadomić Zamawiającego o niemożliwości świadczenia 

usługi z jednodniowym wyprzedzeniem, wskazując jednocześnie inny dzień w celu 

wykonania usługi. W przypadku niemożliwości stawienia się w sądzie, Wykonawca 

ustanowi właściwe zastępstwo. 

10. Wykonawca zobowiązany jest do świadczenia obsługi prawnej w wymiarze do 37 godzin 

miesięcznie („Godziny Ryczałtowe”). 

11. Wynagrodzenie za realizację zlecenia w wymiarze wskazanym w ust. 10 ma charakter 

ryczałtowy. 

 

 

§ 3. 

1. Za prawidłowe wykonanie Umowy w każdym miesiącu obowiązywania Umowy 

Wykonawca otrzyma wynagrodzenie w wysokości …  zł netto, tj. … zł brutto (słownie: … 

zł), w ramach którego Wykonawca zobowiązany jest do świadczenia obsługi prawnej w 

wymiarze do 37 godzin miesięcznie. Wykonawca będzie prowadził ewidencję czasu 

przeznaczonego na świadczenie obsługi prawnej, będącej przedmiotem Umowy, której 

wzór stanowi załącznik nr 1 do Umowy. 

2. Wynagrodzenie przysługuje za czas poświęcony na świadczenie obsługi prawnej, będącej 

przedmiotem Umowy i czynności podjęte dla osiągnięcia celu pożądanego przez 

Zamawiającego.  

3. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, płatne będzie przelewem na rachunek bankowy 

Wykonawcy wskazany na fakturze VAT, w terminie do 21 dni od daty otrzymania przez 

Zamawiającego prawidłowo wystawionej faktury VAT z wyłączeniem grudnia 2026 r., w 

którym to Wykonawca wystawi fakturę w dniu 18.12.2026 r. 

4. Faktury będą wystawiane do 5 dnia każdego miesiąca, następującego po miesiącu, w 

którym Wykonawca świadczył usługi na rzecz Zamawiającego. 

5. Faktury będą wystawiane jako faktury ustrukturyzowane za pośrednictwem Krajowego 

Systemu e-Faktur („KSeF”), zgodnie z obowiązującymi przepisami.  Wykonawca 

poinformuje Zamawiającego – drogą elektroniczną, na adres e-mail: fakturaoz@pot.gov.pl/ 

osób wskazanych w § 10 ust. 3 Umowy – o wystawieniu faktury w KSeF, przekazując 

numer identyfikujący fakturę. 

6. Za dzień otrzymania faktury uznaje się dzień przydzielenia jej numeru identyfikującego w 

KSeF, zgodnie z datą wskazaną w systemie. 

7. Jeżeli na podstawie niniejszej umowy istnieje konieczność przekazania załączników do 
faktury wystawionej za pośrednictwem KSeF, załączniki te będą przekazywane drogą 
elektroniczną na adres e-mail: fakturaoz@pot.gov.pl/ osób wskazanych w § 10 ust. 3 Umowy, 
z zachowaniem spójności z treścią faktury, której dotyczą. W tytule wiadomości e-mail należy 
wskazać numer faktury w KSeF, której dotyczy dany załącznik. 

8. Zamawiający zwróci Wykonawcy wydatki poniesione na pokrycie kosztów przejazdów 

w związku z wykonywaniem spraw zleconych w ramach Umowy, z wyjątkiem kosztów 
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dojazdu do siedziby Zamawiającego, o którym mowa w § 2 ust. 3 Umowy. Zwrot wydatków 

ponoszonych w związku z przejazdami nastąpi na podstawie i według stawek określonych 

w rozporządzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunków 

ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych 

samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy 

(Dz. U. z 2002 r., nr 27, poz. 271, z późn. zm.). Przejazd realizowany środkiem transportu 

innym niż samochód w dyspozycji Wykonawcy (II klasą kolei, klasą ekonomiczną 

samolotem) podlega zwrotowi stosownie do kosztów rzeczywiście poniesionych i 

udokumentowanych rachunkiem. 

9. Wykonawca oświadcza, że rachunek bankowy wskazany w fakturze VAT będzie 

rachunkiem znajdującym się w elektronicznym wykazie podmiotów prowadzonym od 1 

września 2019 r. przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, zgodnie z art. 96b ustawy 

o podatku od towarów i usług (dalej „Wykaz”); niniejsze postanowienie stosuje się do 

innych wykazów, które zastąpią Wykaz, a będą obejmować rachunki bankowe podatników 

podatku od towarów i usług. 

10. W przypadku gdy rachunek bankowy wskazany w fakturze VAT nie będzie ujawniony w 

Wykazie, Zamawiający uprawniony będzie do wstrzymania się z zapłatą do czasu 

wskazania przez Wykonawcę, dla potrzeb płatności, rachunku bankowego ujawnionego w 

Wykazie. W takim przypadku opóźnienie w dokonaniu płatności w terminie określonym w 

Umowie, powstałe wskutek braku możliwości realizacji przez Zamawiającego płatności na 

rachunek ujęty w Wykazie, nie stanowi dla Wykonawcy podstawy do żądania od 

Zamawiającego jakichkolwiek odsetek, jak również innych rekompensat, odszkodowań, 

roszczeń z tytułu dokonania nieterminowej płatności. 

 

§ 4. 

1. Umowa zawarta jest na czas określony: od dnia podpisania Umowy do dnia 31 grudnia 

2026 r. 

2. Każda ze Stron może wypowiedzieć umowę z zachowaniem jednomiesięcznego okresu 

wypowiedzenia, ze skutkiem na koniec miesiąca kalendarzowego. 

3. Zamawiającemu przysługuje prawo rozwiązania Umowy bez zachowania okresu 

wypowiedzenia w przypadku nieuzasadnionego zaprzestania przez Wykonawcę 

wykonywania Umowy. 

4. Wykonawcy przysługuje prawo rozwiązania Umowy bez zachowania okresu 

wypowiedzenia w przypadku nieuzasadnionego braku współpracy Zamawiającego w 

zakresie niezbędnym do należytego wywiązania się z obowiązków przez Wykonawcę. 

5. W wypadkach określonych w § 4 ust. 3 i 4 rozwiązanie Umowy może nastąpić po 

bezskutecznym upływie siedmiodniowego terminu, wyznaczonego na piśmie drugiej 

Stronie wraz z wezwaniem do podjęcia niezbędnych działań. 

 

§ 5. 

1. Strony zobowiązują się zgodnie współpracować w celu umożliwienia Wykonawcy 

należytego wykonania Umowy, w szczególności Zamawiający zobowiązuje się udostępniać 

Wykonawcy wszelkie niezbędne informacje. 

2. Celem umożliwienia Wykonawcy wykonania Przedmiotu Umowy Zamawiający udostępni 

wszelkie niezbędne dokumenty i informacje związane z powierzonym zleceniem. 

3. Odpowiedzialność Wykonawcy za niewykorzystanie informacji lub dokumentów 

ogranicza się do tych informacji i dokumentów, które zostały ujawnione przez 

Zamawiającego. 



 

§ 6. 

1 W razie zwłoki w realizacji obowiązków wynikających z Umowy w stosunku do terminów 

określonych w sposób, o którym mowa w § 2 ust. 8 Umowy, Wykonawca zobowiązany jest 

zapłacić Zamawiającemu karę umowną w wysokości 0,5% wynagrodzenia brutto, o którym 

mowa w § 3 ust. 1 Umowy, za każdy rozpoczęty dzień zwłoki. 

2 W przypadku nienależytego wykonania Usługi, Wykonawca zobowiązany jest zapłacić 

Zamawiającemu karę umowną w wysokości 3% wynagrodzenia brutto, o którym mowa w 

§ 3 ust. 1 Umowy, za każdy stwierdzony przypadek nienależytego wykonania Usługi.  

3 W przypadku rozwiązania Umowy przez Zamawiającego ze skutkiem natychmiastowym 

z przyczyn określonych w § 4 ust. 3 Umowy, Wykonawca zobowiązany jest zapłacić 

Zamawiającemu karę umowną w wysokości 30% wynagrodzenia brutto, o którym mowa 

w § 3 ust. 1 Umowy. 

4 Niezależnie od kar umownych, Zamawiający może dochodzić na zasadach ogólnych 

odszkodowania przewyższającego zastrzeżoną karę umowną. 

5 Kary umowne mogą być naliczane odrębnie dla każdego z przypadków będącego podstawą 

ich zastosowania i mogą się kumulować.  Suma kar umownych nie może przekroczyć 100% 

wynagrodzenia brutto, wskazanego w § 3 ust. 1 Umowy. 

6 Zamawiający ma prawo do potrącenia kar umownych z wynagrodzenia Wykonawcy.  

7 Naliczenie oraz zapłata kar umownych nie zwalniają Wykonawcy z wykonania zobowiązań 

określonych Umową. 

 

§ 7. 

1. Zamawiający zastrzega, że wszystkie informacje dotyczące postanowień Umowy oraz 

związane z jej zawarciem lub wykonaniem, jak również informacje pozyskane przez 

Wykonawcę przy lub w związku z wykonywaniem Umowy (zwane dalej „Informacjami 

Poufnymi”) powinny być traktowane przez Wykonawcę jako poufne i nie powinny być 

udostępniane osobom trzecim bez uprzedniej zgody Zamawiającego wyrażonej w formie 

pisemnej, z zastrzeżeniem postanowień ust. 2, oraz że mogą być wykorzystywane w całości 

bądź w części jedynie dla celów związanych z wykonywaniem Umowy. 

2. Zamawiający wskazuje, że Informacje Poufne oraz zobowiązanie do zachowania ich w 

tajemnicy nie obejmuje: 

1) informacji, które są powszechnie znane lub które w uzasadniony okolicznościami 

sposób mogą być uważane za powszechnie znane; 

2) informacji, które znane były Wykonawcy przed ich ujawnieniem przez 

Zamawiającego; 

3) informacji, uzyskanych od osób trzecich, które miały prawo ich ujawnienia; 

4) przypadków, w których Wykonawca zobowiązany jest do ich ujawnienia na 

podstawie bezwzględnie obowiązujących przepisów prawa, z zastrzeżeniem 

uprzedniego poinformowania Zamawiającego o powyższym. 

3. Zobowiązania opisane w niniejszym paragrafie wiążą Wykonawcę zarówno w czasie 

trwania Umowy, jak i po jej zakończeniu, chyba że dana informacja utraciła swój poufny 

charakter z uwagi na jej wcześniejsze podanie do wiadomości publicznej lub została 

ujawniona w sposób wymagany przez bezwzględnie obowiązujące normy prawne. 

 

§ 8. 

1. Strony oświadczają, że Umowa obejmuje swoim zakresem powierzenie przetwarzania 

danych osobowych, co do których Zamawiającemu przysługuje status administratora 



danych osobowych w rozumieniu przepisów o ochronie danych osobowych. Umowa 

powierzenia przetwarzania stanowi załącznik nr 2 do Umowy. 

2. Wykonawca oświadcza, że zapoznał się z informacją o zasadach przetwarzania danych 

osobowych przez POT, zamieszczonych pod adresem: https://www.pot.gov.pl/pl/polityka-

prywatnosci . 

 

§ 9. 

1. Wykonawca z chwilą wydania Zamawiającemu każdego z przejawów jego działalności 

związanego z realizacją Umowy, stanowiącego utwór w rozumieniu ustawy z 4 lutego 1994 

r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych, przenosi na Zamawiającego, w ramach 

wynagrodzenia, o którym mowa w § 3 ust. 1 i 2 Umowy, całość autorskich praw 

majątkowych do każdego z utworu. Przeniesienie praw majątkowych obejmuje następujące 

pola eksploatacji: 

a) wszelkie utrwalanie i zwielokrotnianie utworu (w tym wprowadzanie do pamięci 

komputera lub innego urządzenia), wytwarzanie egzemplarzy jakąkolwiek techniką, w 

tym drukarską, reprograficzną, zapisu magnetycznego, mechanicznego, optycznego, 

elektronicznego lub innego, techniką analogową lub cyfrową, w dowolnym systemie 

lub formacie; na wszelkich nośnikach, w tym nośnikach audio lub video, nośnikach 

papierowych lub podobnych, światłoczułych, magnetycznych, optycznych, dyskach, 

kościach pamięci, nośnikach komputerowych i innych nośnikach zapisów pamięci. 

b) wszelki obrót oryginałem i egzemplarzami utworu - wprowadzanie go do obrotu, najem, 

użyczanie lub oddawanie do używania na podstawie innego stosunku prawnego. 

c) wszelkie inne rozpowszechnianie utworu, w tym w szczególności: 

i. wszelkie publiczne udostępnianie utworu w taki sposób, aby każdy mógł mieć do 

niego dostęp w miejscu i czasie przez siebie wybranym, w tym poprzez stacje naziemne, 

za pośrednictwem satelity, sieci kablowej, telekomunikacyjnej lub multimedialnej, bazy 

danych, serwerów lub innych urządzeń i systemów, w tym także osób trzecich, w obiegu 

otwartym lub zamkniętym, w jakiejkolwiek technice, systemie lub formacie, z lub bez 

możliwości zapisu,  

ii. wszelkie publiczne odtwarzanie, wyświetlanie, wykonywanie, wystawianie utworu, 

w tym w zakresie wprowadzenia do pamięci komputera i sieci informatycznych 

(Internetu). 

2. Wraz z przeniesieniem autorskich praw majątkowych, Wykonawca przekazuje 

Zamawiającemu prawo do modyfikacji utworów oraz dokonywania ich adaptacji, 

modyfikacji, skrótów i opracowań, łączenia utworów z innymi utworami oraz upoważnia 

Zamawiającego do wykonywania autorskich praw zależnych na polach eksploatacji 

określonych w ust. 1. 

3. Wykonawca oświadcza i gwarantuje, iż przysługują mu lub będą przysługiwać mu prawa 

autorskie w zakresie koniecznym do wykonania przez niego Umowy oraz że wykorzystanie 

przez Wykonawcę utworów nie będzie naruszać w żaden sposób przepisów obowiązującego 

prawa ani praw autorskich osób trzecich. 

4. W przypadku zgłoszenia przez osoby trzecie roszczeń opartych na zarzucie, że korzystanie 

z utworu przez Zamawiającego, jego następców prawnych lub osoby z nim współpracujące 

narusza jakiekolwiek prawa osób trzecich, tym prawa autorskie lub prawa własności 

intelektualnej przysługujące tym osobom, Zamawiający poinformuje Wykonawcę o takich 

roszczeniach, a Wykonawca podejmie niezbędne działania mające na celu zażegnanie sporu 

i poniesie w związku z tym wszelkie koszty. W szczególności, w przypadku wytoczenia w 

związku z tym przeciwko Zamawiającemu, jego następcy prawnemu lub osobie z nim 

współpracującej powództwa z tytułu naruszenia praw autorskich lub praw własności 

intelektualnej, Wykonawca wstąpi do postępowania w charakterze strony pozwanej, a w 

https://www.pot.gov.pl/pl/polityka-prywatnosci
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razie braku takiej możliwości wystąpi z interwencją uboczną po stronie pozwanej oraz 

pokryje, w terminie do 14 dni od daty doręczenia Wykonawcy wezwania do zapłaty, 

wszelkie koszty i odszkodowania, w tym koszty obsługi prawnej zasądzone od 

Zamawiającego, jego następców prawnych lub osób z nim współpracujących. 

5. Wraz z przeniesieniem autorskich praw majątkowych i praw pokrewnych do każdego z 

utworów, Wykonawca - w ramach wynagrodzenia ustalonego w § 3 ust. 1 i 2 Umowy- 

przenosi na Zamawiającego prawo własności nośnika, na którym każdy z utworów został 

utrwalony. 

6. Przeniesienie praw, o których mowa w niniejszym paragrafie, następuje na czas nieokreślony 

oraz nieograniczony co do miejsca. 

§ 10. 

1. W zakresie nieuregulowanym Umową zastosowanie mają przepisy powszechnie 

obowiązujące, w tym odpowiednie przepisy Kodeksu cywilnego. 

2. Zmiany Umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności, z zastrzeżeniem ust. 

4. 

3. Osobami upoważnionymi do kontaktu oraz do współpracy przy realizacji Umowy ze strony 

Zamawiającego są: ....  

4. Osobą/Osobami upoważnioną/ upoważnionymi do kontaktu oraz do współpracy przy 

realizacji Umowy ze strony Wykonawcy są: ....  

5. Zmiana osób wskazanych w ust. 3 lub ich danych kontaktowych nie stanowi zmiany 

Umowy, ale wymaga poinformowania o tym drugiej Strony.  

6. Sprawy sporne mogące wyniknąć na tle realizacji Umowy rozstrzygane będą przez sąd 

właściwy ze względu na siedzibę Zamawiającego. 

 

 

 

§ 11. 

1. Umowa sporządzona została w formie elektronicznej z użyciem podpisów elektronicznych. 

2. Umowa wchodzi w życie z dniem podpisania. 

3. Załącznikami do Umowy stanowiącymi jej integralną część jest: 

1) Wzór ewidencji czasu przeznaczonego na świadczenie obsługi prawnej. 

2) Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych. 

 

 

 

 

Zamawiający         Wykonawca 

  

 

 

 

 



 

 

Załącznik nr 1 do Umowy 

Ewidencja czasu przeznaczonego na świadczenie obsługi prawnej w ….. (nazwa miesiąca) 

2026 roku 

 

Data zlecenia usługi 
Data wykonania usługi 

 

Czas świadczenia usługi 

 

Przedmiot świadczonej 

usługi 

 

    
    
    
    
    
    
    

 

Łącznie czas świadczenia usług w ….. 2026 roku: ….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 2 do Umowy 

UMOWA POWIERZENIA 

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych 
 

 pomiędzy: 

 

 

… 

zwaną w dalszej części umowy „Podmiotem przetwarzającym” 

 

reprezentowaną przez: …  

 
oraz 
 
 
Polską Organizacją Turystyczną z siedzibą w Warszawie (01-171) przy ul. Młynarskiej 42, VI piętro,  

NIP: 525 21 50 196, REGON: 016213775, 

adres do korespondencji: 

jw. 

zwaną w dalszej części umowy „Administratorem danych” lub „Administratorem”  

reprezentowaną przez: …  

 

§ 1 

Powierzenie przetwarzania danych osobowych 

1. Administrator danych powierza Podmiotowi przetwarzającemu, w trybie art. 28 ogólnego 

rozporządzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (zwanego w dalszej części 

„Rozporządzeniem”), dane osobowe do przetwarzania na zasadach i w celu określonym w 

niniejszej Umowie. 

2. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się przetwarzać powierzone mu dane osobowe zgodnie z 

niniejszą umową, Rozporządzeniem oraz z innymi przepisami prawa powszechnie 

obowiązującego, które chronią prawa osób, których dane dotyczą. 

3. Podmiot przetwarzający oświadcza, iż stosuje środki bezpieczeństwa spełniające wymogi 

Rozporządzenia.  

 

§2 

Zakres i cel przetwarzania danych 



1. Podmiot przetwarzający będzie przetwarzał powierzone na podstawie umowy dane osobowe 
następujących kategorii osób:  

1) stron postępowań i podmiotów czynności sprawdzających opisanych w ustawie z 15 lipca 
2020 r. o Polskim Bonie Turystycznym (Dz.U. z 2020 r. poz. 1262) w zakresie o jakim mowa w 
artykułach 8 ust. 2 oraz 26 ust. 1 tej ustawy; 

2) pracowników Administratora - w zakresie: imienia i nazwiska, służbowego: adresu e-mail, 
numeru telefonu, adresu zamieszkania, , numer i serię dowodu osobistego . 

3) kontrahentów Administratora będących osobami fizycznymi prowadzącymi działalność 
gospodarczą w zakresie: imię i nazwisko, adres zamieszkania, nr dowodu osobistego, nr PESEL, 
NIP i REGON oraz osób fizycznych reprezentujących kontrahentów Administratora – w zakresie: 
imienia i nazwiska, adres  
i służbowy adres e-mail i numer telefonu oraz zajmowane stanowisko;  

4) innych osób np. pełnomocników – w zakresie niezbędnym do realizacji umowy głównej:  imię 
i nazwisko, adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondencji oraz zajmowane stanowisko.  

2. Powierzone przez Administratora dane osobowe będą przetwarzane przez Podmiot 

przetwarzający wyłącznie w celu obsługi prawnej na zasadach określonych w umowie głównej 

nr … zawartej dnia … r.   

 

§3 

Obowiązki podmiotu przetwarzającego  

1. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się, przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych, 

do ich zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich środków technicznych i 

organizacyjnych zapewniających adekwatny stopień bezpieczeństwa odpowiadający ryzyku 

związanym z przetwarzaniem danych osobowych, o których mowa w art. 32 Rozporządzenia. 

2. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się dołożyć należytej staranności przy przetwarzaniu 

powierzonych danych osobowych. 

3. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się do nadania upoważnień do przetwarzania danych 

osobowych wszystkim osobom, które będą przetwarzały powierzone dane w celu realizacji 

niniejszej umowy.   

4. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się zapewnić zachowanie w tajemnicy (o której mowa w 

art. 28 ust 3 pkt b Rozporządzenia) przetwarzanych danych przez osoby, które upoważnia do 

przetwarzania danych osobowych w celu realizacji niniejszej umowy, zarówno w trakcie 

zatrudnienia ich w Podmiocie przetwarzającym, jak i po jego ustaniu. 

5. Podmiot przetwarzający po zakończeniu świadczenia usług związanych z przetwarzaniem 

zwraca Administratorowi wszelkie dane osobowe oraz usuwa wszelkie ich istniejące kopie, 

chyba że prawo Unii lub prawo państwa członkowskiego nakazują przechowywanie danych 

osobowych. 

6. W miarę możliwości Podmiot przetwarzający pomaga Administratorowi w niezbędnym zakresie 

wywiązywać się z obowiązku odpowiadania na żądania osoby, której dane dotyczą oraz 

wywiązywania się z obowiązków określonych w art. 32-36 Rozporządzenia.  

7. Podmiot przetwarzający po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych bez zbędnej 

zwłoki zgłasza je administratorowi w ciągu 24 godzin. 

 

§4 



Prawo kontroli 

1. Administrator danych zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h) Rozporządzenia ma prawo kontroli, czy 

środki zastosowane przez Podmiot przetwarzający przy przetwarzaniu i zabezpieczeniu 

powierzonych danych osobowych spełniają postanowienia umowy.  

2. Administrator danych realizować będzie prawo kontroli w godzinach pracy Podmiotu 

przetwarzającego i z minimum pięciodniowym  jego uprzedzeniem. 

3. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się do usunięcia uchybień stwierdzonych podczas kontroli 

w terminie wskazanym przez Administratora danych nie dłuższym niż 7 dni. 

4. Podmiot przetwarzający udostępnia Administratorowi wszelkie informacje niezbędne do 

wykazania spełnienia obowiązków określonych w art. 28 Rozporządzenia.  

 

 

§5 

Dalsze powierzenie danych do przetwarzania 

1. Podmiot przetwarzający może powierzyć dane osobowe objęte niniejszą umową do dalszego 

przetwarzania podwykonawcom jedynie w celu wykonania umowy po uzyskaniu uprzedniej 

pisemnej zgody Administratora danych.   

2. Przekazanie powierzonych danych do państwa trzeciego może nastąpić jedynie na pisemne 

polecenie Administratora danych, chyba że obowiązek taki nakłada na Podmiot przetwarzający 

prawo Unii lub prawo państwa członkowskiego, któremu podlega Podmiot przetwarzający. W 

takim przypadku przed rozpoczęciem przetwarzania Podmiot przetwarzający informuje 

Administratora danych o tym obowiązku prawnym, o ile prawo to nie zabrania udzielania takiej 

informacji z uwagi na ważny interes publiczny. 

3. Podwykonawca, o którym mowa w §5 ust. 1 Umowy winien spełniać te same gwarancje i 

obowiązki jakie zostały nałożone na Podmiot przetwarzający w niniejszej Umowie.  

4. Podmiot przetwarzający ponosi pełną odpowiedzialność wobec Administratora za 

niewywiązanie się ze spoczywających na podwykonawcy obowiązków ochrony danych. 

 

§ 6 

Odpowiedzialność Podmiotu przetwarzającego 

1. Podmiot przetwarzający jest odpowiedzialny za udostępnienie lub wykorzystanie danych 

osobowych niezgodnie z treścią umowy, a w szczególności za udostępnienie powierzonych do 

przetwarzania danych osobowych osobom nieupoważnionym.  

2. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się do niezwłocznego poinformowania Administratora 

danych  

o jakimkolwiek postępowaniu, w szczególności administracyjnym lub sądowym, dotyczącym 

przetwarzania przez Podmiot przetwarzający danych osobowych określonych w umowie, o 

jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub orzeczeniu dotyczącym przetwarzania tych danych, 

skierowanych do Podmiotu przetwarzającego, a także o wszelkich planowanych, o ile są 

wiadome, lub realizowanych kontrolach  

i inspekcjach dotyczących przetwarzania w Podmiocie przetwarzającym tych danych 

osobowych, w szczególności prowadzonych przez inspektorów upoważnionych przez Prezesa 

Urzędu Ochrony Danych Osobowych. Niniejszy ustęp dotyczy wyłącznie danych osobowych 

powierzonych przez Administratora danych.  

 



§7 

Czas obowiązywania umowy 

1. Niniejsza umowa obowiązuje od dnia jej zawarcia przez okres niezbędny do wykonania Umowy 

głównej.  

2. Każda ze stron może wypowiedzieć niniejszą umowę na warunkach przewidzianych w Umowie 

głównej nr ,,, zawartej w dniu … r.  

 

§8 

Rozwiązanie umowy 

1. Administrator danych może rozwiązać niniejszą umowę ze skutkiem natychmiastowym, gdy 

Podmiot przetwarzający: 

a) pomimo zobowiązania go do usunięcia uchybień stwierdzonych podczas kontroli nie 

usunie ich w wyznaczonym terminie; 

b) przetwarza dane osobowe w sposób niezgodny z umową; 

c) powierzył przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi bez zgody 

Administratora danych. 

 

§9 

Zasady zachowania poufności 

1. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, 

danych, materiałów, dokumentów i danych osobowych otrzymanych od Administratora i od 

współpracujących z nim osób oraz danych uzyskanych w jakikolwiek inny sposób, zamierzony 

czy przypadkowy w formie ustnej, pisemnej lub elektronicznej („dane poufne”). 

2. Podmiot przetwarzający oświadcza, że w związku ze zobowiązaniem do zachowania w tajemnicy 

danych poufnych nie będą one wykorzystywane, ujawniane ani udostępniane bez pisemnej 

zgody Administratora danych w innym celu niż wykonanie Umowy, chyba że konieczność 

ujawnienia posiadanych informacji wynika z obowiązujących przepisów prawa lub Umowy. 

 

§10  

Postanowienia końcowe 

1. Umowa została sporządzona w formie elektronicznej z użyciem podpisów elektronicznych.  

2. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie będą miały przepisy Kodeksu cywilnego oraz 

Rozporządzenia. 

3. Sądem właściwym dla rozpatrzenia sporów wynikających z niniejszej umowy będzie sąd 

właściwy Administratora danych. 

 

 

 

 



………………………………………………………………    ………………………………………………….. 

Administrator danych       Podmiot przetwarzający 

 

 

 


