
Załącznik nr 3 do zapytania ofertowego 

WZÓR UMOWY 
 

§ 1. ZOBOWIĄZANIA I OŚWIADCZENIA STRON 
1. Przedmiotem niniejszej umowy (dalej również jako „Umowa”) jest realizacja na rzecz 

Zamawiającego zakupu internetowych i drukowanych artykułów sponsorowanych wraz z ich płatną 
promocją, zgodnie z Opisem Przedmiotu Zamówienia (OPZ) stanowiącym załącznik nr 1 do 
niniejszej Umowy oraz zgodnie z ofertą Wykonawcy złożoną w odpowiedzi na zaproszenie do 
składania ofert, stanowiącą załącznik nr 2 do niniejszej Umowy. 

2. Zamówienie obejmuje zarówno publikację artykułów przygotowanych przez Zamawiającego, jak i 
publikację artykułów przygotowanych przez Wykonawcę, przy czym wskazanie mediów, formatów 
i terminów publikacji może następować po stronie Zamawiającego albo Wykonawcy.  

3. Wykonawca zobowiązany jest do potwierdzenia wykonania przedmiotu umowy: 
1) w przypadku publikacji internetowych: poprzez przesłanie linków, zrzutów ekranu, 

informacji o parametrach emisji i płatnej promocji na skrzynkę mailową Zamawiającego 
(media@niw.gov.pl); 

2) w przypadku publikacji drukowanych: poprzez przesłanie na adres NIW-CRSO (adres: Aleja 
Jana Pawła II 12, 00-124 Warszawa) egzemplarzy publikacji (co najmniej 1 egzemplarz) lub 
potwierdzonych przez Wykonawcę skanów publikacji; 

3) na żądanie Zamawiającego: poprzez przygotowanie zbiorczego raportu z realizacji zleceń, 
w tym wyników płatnej promocji. 

4. Wszystkie koszty niezbędne do przygotowania i wykonania przedmiotu niniejszej umowy ponosi 
Wykonawca. 

5. Wykonawca jest zobowiązany w każdym czasie do udzielenia Zamawiającemu informacji co do 
sposobu realizacji niniejszej umowy. 

 
 

§ 2. TERMIN ORAZ ZASADY ORGANIZACJI PRAC 
1. Wykonawca zobowiązuje się świadczyć usługi w ramach Umowy do 31 grudnia 2027 roku lub do 

wyczerpania kwoty maksymalnego wynagrodzenia Wykonawcy określonego w § 3 ust. 1 niniejszej 
umowy, w zależności, które z tych zdarzeń nastąpi wcześniej. 

2. W przypadku artykułów przygotowywanych przez Zamawiającego: 
1) Zamawiający rozpoczyna proces poprzez przesłanie do Wykonawcy zlecenia 

jednostkowego, któremu nada unikalny numer. Zlecenie zawierać będzie artykuł w formie 
edytowalnej (np. .docx) i zostanie przesłane e  mailem z domeny Zamawiającego lub 
przekazany pisemnie. Zlecenie może zostać przesłane wraz informacjami o preferowanym 
wydawcy, terminie publikacji i zakresie płatnej promocji. Wzór zlecenia jednostkowego 
stanowi Załącznik nr 4 do Umowy. 

2) W zależności od zakresu przekazanych przez Zamawiającego materiałów i informacji, o 
których mowa w pkt 1) powyżej, Wykonawca w ciągu dnia roboczego od wysłania zlecenia 
jednostkowego, przedstawi wycenę/y (w tym płatnej promocji, jeśli dotyczy) i propozycje 
dotyczące terminów i/lub wydawców (jeśli jest taka możliwość, co najmniej trzy 
propozycje). Każda propozycja wymaga e-mailowej akceptacji Zamawiającego. 

3) Wykonawca w terminie 2 dni roboczych od dnia akceptacji, o której mowa w pkt 2 powyżej, 
weryfikuje zgodność artykułu z wytycznymi technicznymi i wymaganiami wydawcy 
dotyczącymi publikacji i informuje Zamawiającego o ewentualnych niezbędnych zmianach 
wynikających z wymogów wydawcy. 

4) Po dokonaniu ostatecznej akceptacji wersji artykułu przez Zamawiającego, Wykonawca 
przekazuje materiał wydawcy i potwierdza termin publikacji. 

3. W przypadku artykułów przygotowywanych przez redakcję na zlecenie Wykonawcy: 
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1) Zamawiający rozpoczyna proces poprzez przekazanie zlecenia jednostkowego, 
zawierającego brief określający co najmniej: tematykę artykułu, cele publikacji, główne 
przekazy, wymagane elementy w treści, w tym wskaże osoby i/lub organizacje, których 
cytaty powinny znaleźć się w artykule oraz oczekiwany termin publikacji. Zlecenie może 
zawierać również informacje o preferowanym wydawcy (w tym konkretnym redaktorze 
pracującym dla wykonawcy), terminie publikacji i zakresie płatnej promocji. Zlecenie 
jednostkowe, któremu Zmawiający nada unikalny numer, zostanie przekazane e  mailem z 
domeny Zamawiającego lub pisemnie. Wzór zlecenia jednostkowego stanowi Załącznik nr 
4 do Umowy. 

2) W zależności od zakresu przekazanych przez Zamawiającego materiałów i informacji, o 
których mowa w pkt 1) powyżej, Wykonawca w ciągu dnia roboczego od wysłania zlecenia 
jednostkowego, przedstawi wycenę/y (w tym płatnej promocji, jeśli dotyczy) i propozycje 
dotyczące terminów i/lub wydawców (jeśli jest taka możliwość, co najmniej trzy 
propozycje). Każda propozycja wymaga e-mailowej akceptacji Zamawiającego.   

3) Wykonawca przygotuje i przekaże Zamawiającemu artykuł w terminie 3 dni roboczych od 
momentu akceptacji wszystkich elementów, o których mowa w pkt 2. 

4) Zamawiający przekaże Wykonawcy uwagi do artykułu w terminie do 2 dni roboczych.  
5) Wykonawca wprowadzi poprawki i przekaże wersję do akceptacji w terminie dnia 

roboczego od otrzymania uwag Zamawiającego. 
6) Dopuszcza się maksymalnie 2 tury poprawek. 
7) W przypadku braku akceptacji Zamawiającego po 2 turach poprawek Strony uzgadniają, że 

zostanie przygotowany nowy brief i artykuł zostanie opracowany od początku. 
8) Publikacja może nastąpić wyłącznie po akceptacji ostatecznej wersji artykułu przez 

Zamawiającego tylko e  mailem z domeny Zamawiającego lub pisemnie. 
4. Zamawiający ma prawo zrezygnować z zamówienia na artykuł, jeżeli przedstawione przez 

Wykonawcę możliwe terminy realizacji nie odpowiadają jego potrzebom (np. termin publikacji 
przypada po wydarzeniu, którego dotyczy materiał, lub w terminie uniemożliwiającym skuteczne 
spełnienie funkcji promocyjnej). 

5. W przypadku, gdy szczegółowe parametry płatnej promocji lub formatów publikacji mogą zostać 
określone dopiero po uzyskaniu informacji technicznych od wydawcy lub podmiotu realizującego 
emisję, Wykonawca przekaże Zamawiającemu te parametry niezwłocznie po ich otrzymaniu. 
Parametry te wymagają potwierdzenia przez Zamawiającego e  mailem z jego domeny przed 
realizacją publikacji lub promocji. 

 
§ 3. PŁATNOŚĆ 

1. Za wykonanie przedmiotu umowy Zamawiający zapłaci Wykonawcy maksymalne wynagrodzenie 
całkowite w wysokości …….…………. (słownie złotych: …………………………………) bruƩo, przy czym na 
wynagrodzenie składa się kwota:  
1) 177 735 zł (słownie złotych: sto siedemdziesiąt siedem tysięcy siedemset trzydzieści pięć 

złotych 00/100 gr) bruƩo tytułem zwrotu wydatków poniesionych przez Wykonawcę na 
realizację na rzecz Zamawiającego zakupu internetowych i drukowanych artykułów 
sponsorowanych, wraz z ich płatną promocją, tj. budżet; 

2) ……………………. zł (słownie złotych: …………………..………..) bruƩo tytułem marży Wykonawcy za 
obsługę zakupu artykułów sponsorowanych w mediach internetowych i drukowanych, wraz z 
ich płatną promocją. 

2. Za wykonanie zleceń Zamawiający zapłaci Wykonawcy wynagrodzenie obejmujące: 
1) koszt zakupu internetowych i drukowanych artykułów sponsorowanych (budżet) w wysokości 

faktycznie poniesionej przez Wykonawcę na rzecz wydawców; 
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2) marżę za obsługę zakupu artykułów sponsorowanych w mediach internetowych i 
drukowanych, naliczane na podstawie wysokości marży Wykonawcy określonej w ofercie 
Wykonawcy, stanowiącej Załącznik nr 2 do niniejszej Umowy. 

3)  W ciągu 7 dni od upływu ostatniego dnia danego miesiąca Wykonawca przedkłada do 
akceptacji Zamawiającego protokół odbioru zlecenia jednostkowego, który będzie zawierał 
specyfikację zrealizowanych i zakończonych zleceń w poprzednim miesiącu oraz: 

a) zestawienie wszystkich rzeczywistych kosztów związanych z zakupem mediów i/lub płatną 
promocją; 

b) wykaz należnej marży Wykonawcy w wysokości procentowej wskazanej w jego ofercie, liczonej 
od łącznej wartości wszystkich zrealizowanych zleceń, które zostały przedstawione w protokole 
zlecenia jednostkowego – zgodnie ze wzorem stanowiącym Załącznik nr 3 do niniejszej umowy 

- z tym że, jeżeli w danym miesiącu Wykonawca nie zrealizował żadnego zlecenia, nie jest 
zobowiązany do przedkładania protokołu. 

3. Wykonawca wystawia fakturę VAT zbiorczo za zlecenia ukończone w danym miesiącu, niezwłocznie 
po podpisaniu protokołu, o którym mowa w ust. 3. Za datę otrzymania faktury przez 
Zamawiającego uznaje się dzień nadania jej numeru identyfikującego w KSeF 

4. Zapłata wynagrodzenia nastąpi na podstawie faktury VAT, prawidłowo wystawionej przez 
Wykonawcę pod względem formalnym i rachunkowym, przelewem na rachunek bankowy 
Wykonawcy wskazany na fakturze, w terminie 21 dni od dnia doręczenia przez Wykonawcę 
prawidłowo wystawionej faktury VAT na adres Zamawiającego. 

5. Faktura za usługę zrealizowaną w grudniu winna być wystawiona i dostarczona do siedziby 
Zamawiającego nie później niż do dnia 21 grudnia 2026 r. Prawidłowo wystawiona pod względem 
formalnym i rachunkowym wystawiona faktura VAT, będzie podstawą zapłaty wynagrodzenia w 
terminie do dnia 31 grudnia 2026 r. 

6. Z dniem objęcia Wykonawcy ustawowym obowiązkiem wystawiania faktur przy użyciu Krajowego 
Systemu e-Faktur (KseF), faktury będą wystawiane i otrzymywane wyłącznie za pośrednictwem 
KseF, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa. 

7. Zamawiający nie wyraża zgody na otrzymywanie wizualizacji faktury ustrukturyzowanej drogą 
mailową za wyjątkiem niedostępności lub awarii systemu KseF. 

8. W przypadku ogłoszenia przez Ministra Finansów awarii KseF, Wykonawca wystawia faktury poza 
KseF, w trybie przewidzianym w art. 106nf ustawy o podatku od towarów i usług, zgodnie z 
obowiązującymi przepisami prawa, i przekazuje je Zamawiającemu na adres e-mail: 
faktury@niw.gov.pl 
Wykonawca obowiązany jest, zgodnie z art. 106nf ust. 3 w zw. Z art. 106nda ust. 6 i 7 ustawy o 
podatku od towarów i usług, do oznaczenia tych faktur dwoma kodami, tj.: 

1) kodem, o którym mowa w art. 106gb ust. 5 ustawy o podatku od towarów i usług (QR 
OFFLINE) 

2) kodem umożliwiającym zapewnienie autentyczności pochodzenia i integralności treści tej 
faktury (QR CERTYFIKAT). 

9. Za datę otrzymania faktury, o której mowa powyżej, uznaje się datę jej faktycznego otrzymania 
przez Zamawiającego na wskazaną skrzynkę e-mail. W przypadku, gdy to otrzymanie będzie 
późniejsze niż data przydzielenia numeru identyfikującego tę fakturę w KseF, po jej dosłaniu do tego 
systemu po zakończeniu awarii, za datę otrzymania tej faktury przez Zamawiającego uznaje się datę 
przydzielenia tego numeru (data zarejestrowana w KseF jako data otrzymania faktury 
ustrukturyzowanej). 
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10. Do czasu objęcia Wykonawcy ustawowym obowiązkiem wystawiania faktur przy użyciu KseF, 
zobowiązuje się on do przesyłania faktur w formie elektronicznej na adres e-mail: 
faktury@niw.gov.pl 

11. Wykonawca zapewnia, że rachunek wskazany na fakturze będzie zgodny z tzw. „białą listą 
podatników VAT”, czyli wykazem, o którym mowa w art. 96b ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o 
podatku od towarów i usług (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 775). 

12.  Za dzień dokonania zapłaty przyjmuje się dzień obciążenia rachunku Zamawiającego. 
13. Zamawiający nie udziela zaliczek ani innych form przedpłaty na poczet wykonania usługi. 

 
 

§ 4. PRAWO DO ODSTĄPIENIA I ZMIANY 
1. Zamawiający może odstąpić od umowy lub od jej części z winy Wykonawcy, bez obowiązku zwrotu 

kosztów poniesionych przez Wykonawcę na realizację umowy, w szczególności w przypadku, gdy: 
1) kontakt z Wykonawcą okaże się utrudniony (brak odpowiedzi na wiadomość e-mail w ciągu 

dwóch dni roboczych lub brak kontaktu telefonicznego z Wykonawcą w godzinach pracy 
Zamawiającego); 

2) po zawarciu umowy okaże się, że Wykonawca nie jest w stanie wykonać całej umowy lub 
jej części lub zamierza wykonać ją na poziomie odbiegającym od określonego w ofercie oraz 
w zawartej umowie, w szczególności nie jest w stanie uwzględnić uwag Zamawiającego 
dotyczących sposobu realizacji umowy; 

3) Wykonawca realizuje umowę w sposób sprzeczny z jej postanowieniami oraz wytycznymi 
udzielonymi przez Zamawiającego, pomimo uprzedniego pisemnego wezwania go do 
zmiany sposobu wykonywania umowy na piśmie; 

4) Wykonawca stanie się niewypłacalny, zostanie postawiony w stan likwidacji lub złożony 
zostanie w stosunku do niego wniosek o wszczęcie postępowania upadłościowego; 

5) wystąpią inne przesłanki, z których będzie wynikało, że umowa nie zostanie zrealizowana 
lub nie zostanie zrealizowana prawidłowo 

- niezwłocznie po zaistnieniu zdarzeń uzasadniających decyzję o odstąpieniu. 
2. Strony postanawiają, że w przypadku wykonania prawa odstąpienia przez Zamawiającego z 

przyczyn leżących po stronie Wykonawcy, Wykonawcy nie będzie przysługiwał zwrot kosztów, które 
poniósł w związku z realizacją umowy. Odstąpienie od umowy przez Zamawiającego z przyczyn 
leżących po stronie Wykonawcy nie powoduje odpowiedzialności odszkodowawczej 
Zamawiającego. 

 
 

§ 5. KARY UMOWNE 
1. Zamawiający ma prawo do naliczenia kary umownej w wysokości do 1% wynagrodzenia bruƩo, o 

którym mowa w § 3 ust. 1 za każdy dzień opóźnieniach w terminach, o których mowa w § 2 ust. 2 i 
3. 

2. Zamawiający ma prawo do naliczenia kary umownej w wysokości do 10% wynagrodzenia bruƩo, o 
którym mowa w § 3 ust. 1 w przypadku odstąpienia od umowy lub jej części z przyczyn leżących po 
stronie Wykonawcy, w szczególności z przyczyn, o których mowa w § 4 ust. 1. 

3. Wykonawca ma prawo do naliczenia kary umownej w wysokości do 10% wynagrodzenia bruƩo, o 
którym mowa w § 3 ust. 1 w przypadku odstąpienia od umowy lub jej części z przyczyn leżących po 
stronie Zamawiającego. 

4. Kary umowne przewidziane w niniejszej Umowie kumulują się, w szczególności naliczenie kary 
umownej z tytułu odstąpienia od Umowy nie powoduje utraty roszczenia o zapłatę kar umownych 
z tytułu naruszeń, o których mowa w ustępach powyżej. Łączna wysokość kar umownych nie może 
przekroczyć 30% wartości bruƩo Umowy wynikającej z § 3 ust. 1 Umowy. 
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5. W przypadku poniesienia przez Zamawiającego szkody przewyższającej wysokość kar umownych 
przewidzianych w Umowie, jest on uprawniony do dochodzenia odszkodowania w wysokości 
przewyższającej karę umowną do wysokości rzeczywiście poniesionej szkody. 

6. Zamawiający jest uprawniony do potrącenia naliczonych kar umownych z zapłaty wynagrodzenia 
należnego Wykonawcy, wynikającego z wystawionej przez niego faktury VAT, na co Wykonawca 
wyraża zgodę. 

7. Strony uzgadniają, że w razie naliczenia przez Zamawiającego kar umownych, Zamawiający wystawi 
stosowną notę obciążeniową. 

8. W przypadku, gdy Zamawiający nie ma możliwości potrącenia kar umownych z wynagrodzenia 
Wykonawcy, o którym mowa w § 3 ust. 1, Wykonawca na podstawie wystawionej noty 
obciążeniowej zapłaci karę na wskazany rachunek bankowy. 

9. Żadna ze Stron nie jest odpowiedzialna i zobowiązana do zapłaty kary umownej, w przypadku, gdy 
niewykonanie lub nienależyte wykonanie umowy było wynikiem wystąpienia siły wyższej. 

10. W sytuacji zwłoki w zapłacie faktury Wykonawca może żądać od Zamawiającego zapłacenia odsetek 
ustawowych. 

 
§ 6. POUFNOŚĆ 

1. Z uwagi na fakt, że Zamawiający jest podmiotem publicznym, a przedmiot umowy jest finansowany 
ze środków publicznych, treść umowy lub jej część podlega ujawnieniu w przypadku złożenia 
wniosku w trybie ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 
2022 r. poz. 902 ze zm,.), z wyjątkiem przypadku zastrzeżenia poufności postanowień Umowy przy 
powołaniu się na tajemnicę przedsiębiorstwa. 

2. Wykonawca zobowiązuje się do nieujawniania osobom trzecim jakichkolwiek danych i informacji 
dotyczących Zamawiającego, jakie uzyskał w związku z realizacją umowy, chyba, że Wykonawca 
otrzyma od Zamawiającego pisemną zgodę na ich ujawnienie. 

3. Obowiązek nieujawniania danych i informacji dotyczących Zamawiającego uzyskanych w związku 
z wykonywaniem umowy wiąże Wykonawcę również po wygaśnięciu jak i po odstąpieniu od 
Umowy. 

4. Ograniczenia określone w ust. 1 nie dotyczą informacji uzyskanych przez Wykonawcę od osób 
trzecich zgodnie z prawem oraz nienaruszających zobowiązań tych osób do nie ujawniania takich 
informacji oraz informacji, które są publicznie znane. 

5. Wykonawca zobowiązuje się do przestrzegania przepisów ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie 
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz 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 (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. 
Nr 119, str. 1 z późn. zm.), w szczególności podczas wykonywania prac stwarzających możliwość 
dostępu do danych osobowych - do ich ochrony przed niepowołanym dostępem, nieuzasadnioną 
modyfikacją lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem. 

 
 

§ 7. PRAWA AUTORSKIE 
1. Wykonawca oświadcza, że wszystkie wyniki prac mogące stanowić przedmiot praw autorskich, 

przygotowane w ramach umowy będą oryginalne, bez niedozwolonych zapożyczeń z utworów 
osób trzecich oraz nie będą naruszać praw przysługujących osobom trzecim, w tym w szczególności 
praw autorskich innych osób. 

2. Wykonawca oświadcza, że będą mu przysługiwać majątkowe prawa autorskie w rozumieniu 
ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 24 
z późn. zm.) do wyników prac, o których mowa w ust. 1, w pełnym zakresie, bez żadnych ograniczeń 
lub obciążeń na rzecz osób trzecich, w szczególności praw autorskich innych osób. 
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3. W ramach wynagrodzenia, określonego w § 3 ust. 1, w dniu odbioru zamówienia Wykonawca 
przenosi na Zamawiającego całość majątkowych praw autorskich do utworów powstałych w 
trakcie oraz w celu realizacji niniejszej umowy, w tym udziela Zamawiającemu zezwolenia na 
korzystanie z praw zależnych do tych utworów. 

4. Wykonawca wyraża zgodę na wykonywanie przez Zamawiającego, bądź przez inne osoby na jego 
zlecenie, autorskich praw zależnych i nie będzie żądał z tego tytułu dodatkowego wynagrodzenia. 
Zamawiający i działające na jego zlecenie osoby trzecie, nabędą uprawnienia do modyfikacji, 
uzupełniania, wykorzystywania utworów w całości lub dowolnie wybranych fragmentach, bez 
żadnych ograniczeń. 

5. Przeniesienie majątkowych praw autorskich do ww. utworów obejmuje wszystkie znane w chwili 
zawarcia umowy pola eksploatacji, a w szczególności: 
1) utrwalanie, kopiowanie, wprowadzenie do pamięci komputerów i serwerów sieci 

komputerowych; 
2) wystawianie lub publiczną prezentację, w tym podczas seminariów i konferencji; 
3) wykorzystywanie w materiałach wydawniczych, w tym promocyjnych, informacyjnych i 

szkoleniowych oraz we wszelkiego rodzaju mediach audio-wizualnych i komputerowych; 
4) prawo do korzystania z utworów w całości lub z części oraz ich łączenia z innymi poprzez 

dodanie różnych elementów, uaktualnienie, modyfikację, tłumaczenie na różne języki, 
zmianę barw, okładek, wielkości i treści całości lub ich części; 

5) publikację i rozpowszechnianie w całości lub w części za pomocą druku, wizji lub fonii 
przewodowej albo bezprzewodowej przez stację naziemną, nadawanie za pośrednictwem 
satelity, równoległe i integralne nadawanie dzieła przez inną organizację radiową bądź 
telewizyjną, transmisję komputerową (sieć szerokiego dostępu, Internet) łącznie z 
utrwalaniem w pamięci RAM oraz zezwalaniem na tworzenie i nadawanie kompilacji. 

 
§ 8. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH 

1. Strony udostępniają sobie wzajemnie dane osobowe osób umocowanych do zawarcia Umowy oraz 
osób wyznaczonych do jej realizacji. Z chwilą udostępnienia danych każda ze Stron staje się 
odrębnym administratorem przekazanych danych, które są przetwarzane wyłącznie w celu realizacji 
Umowy. 

2. Informacja dotycząca przetwarzania przez Zamawiającego danych osobowych osób, których dane 
zostały przekazane przez Wykonawcę, stanowi Załącznik nr 5 do Umowy, a Wykonawca 
zobowiązuje się do przekazania tej informacji osobom, których dane dotyczą. 

3. Jeżeli realizacja Umowy wymaga przetwarzania danych osobowych przez jedną ze Stron w imieniu 
drugiej Strony, Strony zawrą przed rozpoczęciem takiego przetwarzania odrębną umowę 
powierzenia przetwarzania danych osobowych, stanowiącą Załącznik nr 6 do Umowy, przy czym 
do czasu jej zawarcia żadna ze Stron nie jest uprawniona do przetwarzania danych w imieniu 
drugiej Strony. 

4. Zamawiający oświadcza, że wypełnił obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 
RODO wobec osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio pozyskał w 
celu realizacji niniejszej umowy oraz które udostępnił Wykonawcy. 

 
 
 
 

 
§ 9. KOMUNIKACJA POMIĘDZY STRONAMI 

1. Wykonawca zapewni możliwość kontaktowania się z nim w czasie trwania niniejszej umowy od 
dnia jej podpisania, zarówno telefonicznie jak i poprzez pocztę elektroniczną, w godzinach pracy 
Zamawiającego, w szczególności od godziny 9:00 do godziny 17:00 w dniach roboczych. 
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2. Ze strony Wykonawcy osobą odpowiedzialną za realizację umowy (opiekun klienta) jest 
……………………………….. nr tel. …………….. e-mail ……………………………. 

3. Ze strony Wykonawcy osobą upoważnioną do podpisania protokołu odbioru jest 
......................................................................, nr tel. ……………………………. e-mail ……………… 

4. Ze strony Zamawiającego osobą odpowiedzialną za realizację umowy (koordynator umowy) jest 
……………………………….. nr tel. …………….. e-mail ……………………………. lub upoważniona osoba. 

5. Ze strony Zamawiającego do podpisania protokołu odbioru jest ……………………. nr tel. …………….. e-
mail ……………………….. lub upoważniona osoba. 

6. Strony dopuszczają możliwość zmiany osób wyszczególnionych w ust. 2-5 Umowy. Zmiana ta może 
nastąpić po pisemnym powiadomieniu Stron i nie stanowi zmiany warunków niniejszej umowy. 
Zawiadomienie może nastąpić drogą elektroniczną. 

7. Wykonawca jest zobowiązany do udzielania Zamawiającemu informacji o stanie zaawansowania 
prac i ustaleń co do realizacji umowy na każde żądanie Zamawiającego, nie później niż w ciągu 2 
dni roboczych od dnia skierowania zapytania przez Zamawiającego drogą elektroniczną. 

 
§ 10 PODWYKONAWCY 

(w przypadku, gdy Wykonawca, z którym zostanie zawarta umowa wskazał w ofercie udział 
podwykonawcy w wykonywaniu zmówienia) 
1. Strony uzgadniają, że przedmiot umowy zostanie wykonany przez Wykonawcę przy udziale niżej 

wymienionych podwykonawców: 
……………………………………. (nazwa, adres) ……………………… (zakres wykonywanych czynności) 

2. Wykonawca w zakresie pozostałej części wykona przedmiot umowy samodzielnie. 
3. Wykonawca zawrze umowę z podwykonawcą określonym w ust. 1 w terminie do 7 dni od zawarcia 

niniejszej umowy oraz przedstawi ją Zamawiającemu. Treść umowy zawartej z podwykonawcą nie 
może pozostawać w sprzeczności z treścią niniejszej umowy oraz przedłożonym i zaakceptowanym 
przez Zamawiającego projektem umowy podwykonawczej. 

4. Powierzenie podwykonawcy realizacji zamówienia w zakresie określonym w ust. 1 nie zmienia 
treści zobowiązań Wykonawcy wobec Zamawiającego za wykonanie tej części zamówienia. 
Wykonawca jest odpowiedzialny za działania, zaniechania, uchybienia i zaniedbania 
podwykonawców i jego pracowników tak, jakby to były jego własne działania, zaniechania, 
uchybienia i zaniedbania lub jego własnych pracowników. 

5. Umowa o podwykonawstwo nie może zawierać postanowień uzależniających uzyskanie przez 
Podwykonawcę płatności od Wykonawcy od zapłaty przez Zamawiającego Wykonawcy 
wynagrodzenia obejmującego zakres usług wykonanych przez Podwykonawcę. 

6. Wszelkie konsekwencje nieterminowego regulowania zobowiązań wobec podwykonawców 
obciążają Wykonawcę, bez skutków prawnych dla Zamawiającego. 

7. Wykonawca przedłoży, wraz z umową o podwykonawstwo, odpis z Krajowego Rejestru Sądowego 
Podwykonawcy lub inny dokument właściwy z uwagi na status prawny Podwykonawcy, 
potwierdzający uprawnienia osób zawierających umowę w imieniu Podwykonawcy do jego 
reprezentowania. 

8. Wykonawca jest zobowiązany przedłożyć wraz z rozliczeniami należnego mu wynagrodzenia 
dowody dotyczące zapłaty wymagalnego wynagrodzenia podwykonawcom, których termin upłynął 
w danym okresie rozliczeniowym. Oświadczenia, należycie podpisane przez osoby upoważnione do 
reprezentowania składającego je Podwykonawcy lub dowody powinny potwierdzać brak zaległości 
Wykonawcy w uregulowaniu wszystkich wymagalnych wynagrodzeń Podwykonawców 
wynikających z Umów o podwykonawstwo. 

9. Niezastosowanie się Wykonawcy do wymogów wynikających z postanowień umowy zawartych w 
ust. 3-8 upoważnia Zamawiającego do podjęcia wszelkich niezbędnych działań w celu 
wyegzekwowania od Wykonawcy i wszystkich podwykonawców ustaleń danej umowy i 
zaprzestania naruszeń. W przypadku trzykrotnego niezastosowania się Wykonawcy do wymogów, 
o których mowa w zdaniu poprzedzającym, Zamawiający będzie uprawniony do odstąpienia od 
umowy w terminie do 21 dni od ostatniego z naruszeń. 
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§ 11. ZMIANY UMOWY 

1. Zamawiający przewiduje możliwość zmiany postanowień umowy w szczególności w następujących 
przypadkach: 
1) gdy nastąpi zmiana powszechnie obowiązujących przepisów prawa w zakresie mającym 

wpływ na realizację przedmiotu zamówienia w ten sposób, że czynią wykonanie umowy na 
dotychczasowych zasadach niecelowym, niezgodnym z wymaganiami lub niemożliwym, przy 
czym zmiany umowy dokonane mogą być tylko w zakresie niezbędnym do dostosowania 
postanowień umowy do wprowadzonych przepisów prawa; 

2) gdy wynikną rozbieżności lub niejasności w rozumieniu pojęć użytych w umowie, których nie 
można usunąć w inny sposób, a zmiana będzie umożliwiać usunięcie rozbieżności i 
doprecyzowanie umowy w celu jednoznacznej interpretacji jej zapisów przez Strony, przy 
czym zmiana umowy nie może polegać na wyeliminowaniu rozbieżności lub niejasności w 
umowie lub jednoznacznym sprecyzowaniu postanowień umowy wywołujących wątpliwości 
miedzy Stronami; 

3) zmniejszenia zakresu przedmiotu zamówienia w granicach uzasadnionego interesu 
Zamawiającego; 

4) zmiany sposobu wykonania umowy w przypadku wystąpienia uzasadnionych przyczyn 
organizacyjnych lub technicznych; 

5) siły wyższej uniemożliwiających lub utrudniający wykonywanie umowy; 
6) zmiany wysokości wynagrodzenia należnego Wykonawcy za realizacje umowy: 

a) w przypadku zaistnienia którejkolwiek z przesłanek wskazanych powyżej, jeżeli zmiana 
Umowy będzie wiązała się z koniecznością poniesienia dodatkowych kosztów przez 
Wykonawcę lub zaistnieniem oszczędności; 

b) w przypadku zmiany stawki podatku VAT, jeżeli zmiany te będą miały wpływ na koszty 
wykonania zamówienia przez Wykonawcę, o wartość wzrostu tych kosztów, przy czym 
wartość neƩo wynagrodzenia Wykonawcy nie zmieni się, a wartość bruƩo zostanie 
wyliczona na podstawie nowych przepisów. 

2. Warunkiem dokonania zmian, o których mowa w ust. 1 jest złożenie pisemnego wniosku, przez 
stronę inicjującą zmianę, zawierającego w szczególności dokładny opis propozycji zmian oraz 
uzasadnienie celowości tych zmian. Zmiany obowiązują z dniem podpisania aneksu lub ich 
akceptacji przez drugą stronę. 

3. Wszystkie powyższe postanowienia stanowią katalog zmian, na które Zamawiający może wyrazić 
zgodę lub nie - bez podawania uzasadnienia odmowy. 

4. Zamawiający dopuszcza również zmianę umowy w stosunku do treści oferty w przypadku, gdy 
nastąpi zmiana nazwy, adresu lub statusu firmy. 

5. Zamawiający jest uprawniony do żądania od Wykonawcy wyjaśnień i dowodów na okoliczności 
zawarte przez niego we wniosku o zmianę wynagrodzenia w celu jednoznacznego rozstrzygnięcia 
czy zmiana wynagrodzenia jest zasadna. 

 
§ 12. POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

1. Umowa zostaje zawarta z dniem podpisania przez obie Strony. 
2. Wszelkie zmiany niniejszej Umowy wymagają zachowania formy pisemnej pod rygorem 

nieważności. 
3. W przypadku uznania jakiegokolwiek postanowienia niniejszej umowy za niezgodne z prawem i/lub 

uznania tego postanowienia za nieważne, Strony zobowiązują się uzgodnić nowe postanowienie, 
którego znaczenie będzie najbardziej zbliżone do pierwotnej intencji Stron. 

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego. 
5. Wszelkie spory wynikające z niniejszej umowy Strony rozstrzygać będą w sposób polubowny, biorąc 

pod uwagę zasady słuszności oraz jak najlepsze wywiązanie się z zawartej umowy. W przypadku 
braku porozumienia Stron, spory rozstrzygane będą przez sąd powszechny właściwy miejscowo dla 
siedziby Zamawiającego. 
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6. Umowa została sporządzona w formie elektronicznej zgodnie z art. 78 § 1 Kodeksu cywilnego i 
zawarta w dacie złożenia oświadczenia woli w postaci elektronicznej i opatrzenia go 
kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez ostatnią ze Stron. 

 
 
 
 
 
_____________________     ________________________ 

Zamawiający       Wykonawca 
 
 
Załączniki do umowy: 
1. Opis przedmiotu zamówienia 
2. Oferta Wykonawcy z dnia ________________r. 
3. Wzór protokołu odbioru 
4. Wzór zlecenia jednostkowego 
5. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych Zamawiającego 
6. Umowa 
 powierzenia przetwarzania danych osobowych 
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Załącznik nr 1 do umowy o świadczenie usług nr……………. 
Opis przedmiotu zamówienia 
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Załącznik nr 2 do umowy o świadczenie usług nr……………. 
Oferta Wykonawcy z dnia ………………… 
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Załącznik nr 3 do umowy nr …………….. ……z dnia 
 

PROTOKÓŁ ODBIORU ZLECENIA JEDNOSTKOWEGO za miesiąc ......... rok............ 
 
Warszawa, dnia …………………. 2026 r. 
 
Zamawiający: Narodowy Instytut Wolności – Centrum Rozwoju Społeczeństwa 
Obywatelskiego z siedzibą w Warszawie (00-124), Al. Jana Pawła II 12 
 
Wykonawca ………………………. 
 
Wykonano wg umowy nr …………………., zawartej dnia ………………………… 2026 r. 
 
 
1) Specyfikacja zrealizowanych zleceń (tytuł, numer, wydawca, data 

publikacji)a)................................................................................................................................. 
b) ................................................................................................................................. 

w tym: 
 
2) Zestawienie wszystkich rzeczywistych kosztów związanych z zakupem wymienionych w pkt 1) 
mediów i/lub płatną promocją (tytuł, numer, wydawca, koszt bruƩo) 
a)................................................................................................................................. 

b) ................................................................................................................................. 

3) Wykaz należnej marży Wykonawcy w wysokości procentowej wskazanej w ofercie, liczonej od 
łącznej wartości wszystkich zrealizowanych zleceń, które zostały przedstawione w pkt 2) (tytuł, numer, 
wydawca, wysokość marży bruƩo) 

a)................................................................................................................................. 

b) ................................................................................................................................. 

W dniu ………………………………… stwierdzono fakt wykonania powyżej wskazanego przedmiotu 
umowy przez Wykonawcę. 
 
Strony niniejszym potwierdzają, iż zlecenie: 
1) zostało wykonane zgodnie z ww. umową i odebrane przez Zamawiającego bez zastrzeżeń*; 
2) zostało wykonane niezgodnie z ww. umową, a Zamawiający zgłasza do niego następujące 
zastrzeżenia*: 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3) nie zostało wykonane zgodnie z ww. umową*: 
……………………………………………………………………………………...………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
Niniejszy protokół stanowi podstawę do rozliczenia przedmiotu umowy i wystawienia faktury 
przez Wykonawcę. 

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

Zamawiający     Wykonawca 
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Załącznik nr 4 do umowy nr …………….. ……z dnia ............. 

 

ZLECENIE JEDNOSTKOWE NR ............ 
Zamawiający: ............................................................. 

Wykonawca: ............................................................... 

Data przekazania zlecenia: ......................... 

1. Zakres zlecenia 
Zlecenie obejmuje następujące elementy: 

- Rodzaj zlecenia: Artykuł dostarczony przez Zamawiającego / Artykuł przygotowywany przez redakcję 
na zlecenie Wykonawcy* 

* należy skreślić niewłaściwe 

- Opis projektu / publikacji: ............................................................. 

- Preferowany wydawca, w tym redaktor (jeśli dotyczy): ............................................................. 

- Termin publikacji: ............................................................. 

- Zakres płatnej promocji (jeśli dotyczy): ............................................................. 

2.     Artykuł dostarczony przez Zamawiającego (jeśli dotyczy) 
Zamawiający przekazuje artykuł w formie edytowalnej (.docx) jako załącznik do niniejszego zlecenia.  

3.     Artykuł przygotowywany przez Wydawcę na zlecenie Wykonawcy (jeśli dotyczy) 
Zamawiający przekazuje brief określający co najmniej: tematykę artykułu, cele publikacji, główne 
przekazy, wymagane elementy treści, osoby/organizacje wskazane do cytowania oraz oczekiwany 
termin publikacji. 

4. Uwagi dodatkowe 
.............................................................................................. 

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

5. Podpisy 
 

Zamawiający: ...............................................   Wykonawca: ............................................... 
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Załącznik nr 5 do umowy o świadczenie usług nr……………. 
 

 W związku z zawarciem umowy zlecenia, której stroną jest Narodowy Instytut Wolności – Centrum 
Rozwoju Społeczeństwa Obywatelskiego (dalej NIW-CRSO) oraz jego Wykonawca, NIW-CRSO 
pozyskuje dane osobowe osób uprawnionych do reprezentacji Wykonawcy, jak również osób 

wyznaczonych do kontaktu przy realizacji umowy. 
 

Zgodnie z art. 13 i 14 Rozporządzenia 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 (dalej: RODO) 
informujemy, że:  

1.     Administrator danych osobowych 
a.    Administratorem Pani/Pana danych jest Narodowy Instytut Wolności – Centrum Rozwoju 

Społeczeństwa Obywatelskiego (dalej: Administrator). 
b.     Z Administratorem można kontaktować się listownie pisząc na adres: al. Jana Pawła II 12, 

00-124 Warszawa, pisząc e-mail na adres: kontakt@niw.gov.pl lub dzwoniąc pod numer: 22 
468 44 00. 

2.     Inspektor Ochrony Danych 
a.     Administrator powołał Inspektora Ochrony Danych (dalej: IOD). 
b.     Z IOD można kontaktować się we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych 

osobowych oraz korzystania z praw związanych z przetwarzaniem danych pisząc e-mail  
na adres: iod@niw.gov.pl lub pisząc na adres siedziby Administratora. 

3.     Cel i podstawa prawna przetwarzania danych  
a.    Podjęcie działań zmierzających do zawarcia i wykonania umowy lub podjęcie działań na 

Pani/Pana żądanie przed zawarciem umowy oraz realizacji postanowień umownych – art. 
6 ust. 1 lit. b) RODO. 

b.  Realizacja obowiązków prawnych Administratora związanych z wystawieniem faktur, 
prowadzeniem ksiąg rachunkowych i dokumentacji podatkowej – art. 6 ust. 1 lit. c) RODO 
(przetwarzanie jest niezbędne do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na 
administratorze przez postanowienia m.in.: ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od 
towarów i usług, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa). 

c.    Wypełnienie obowiązków Administratora w zakresie zabezpieczenia społecznego i ochrony 
socjalnej – w odniesieniu do danych szczególnej kategorii - art. 6 ust. 1 lit. c RODO oraz art. 
9 ust. 2 lit. b RODO. 

d.  Pani/Pana zgoda na przetwarzanie określonych kategorii danych osobowych – jeżeli 
powyższe podstawy prawne nie mają zastosowania - art. 6 ust. 1 lit. a RODO.  

e.     Dochodzenie roszczeń i/lub obrona przed roszczeniami – art. 6 ust. 1 lit. f) RODO. 
4.     Okres przechowywania danych 

a.     Dane osobowe będą przechowywane przez okres trwania umowy, a następnie przez okres 
wymagany przepisami prawa. 

b.   Dane osobowe zebrane na podstawie Pani/Pana zgody będą przechowywane do momentu 
wycofania tej zgody lub do momentu realizacji celu określonego w zgodzie.  

c.      Okres przetwarzania może być przedłużony w granicach prawa w przypadku, gdy będzie  
to niezbędne do dochodzenia lub obrony przed roszczeniami. 

5.     Informacja o wymogu podania danych 
Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbędne do zawarcia i realizacji umowy (z wyjątkiem 
informacji opartych na wyrażonej zgodzie, gdzie podanie danych jest dobrowolne i nie wpływa 
na zawarcie i realizację umowy). 
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6.     Jakie dane osobowe są przetwarzane i skąd zostały pozyskane? 
Administrator przetwarza dane osobowe pozyskane bezpośrednio od Pani/Pana lub od 
organizacji, którą Pani/Pan reprezentuje. Do powyższych celów dane mogą być pozyskane 
również z rejestrów publicznych w zakresie danych niezbędnych do zawarcia i realizacji umowy 
dostawy towarów lub świadczenia usług. Administrator przetwarza dane: imię, nazwisko, 
funkcja/stanowisko, adres poczty elektronicznej, numer telefonu służbowego lub też inne 
wskazane przez kontrahenta Administratora (np. PESEL w dokumencie pełnomocnictwa). 

7.     Przetwarzanie danych szczególnych kategorii oraz danych dotyczących wyroków skazujących  
i naruszeń prawa. 
Przetwarzanie danych szczególnej kategorii (dane osobowe ujawniające pochodzenie rasowe  
lub etniczne, poglądy polityczne, przekonania religijne lub światopoglądowe, przynależność  
do związków zawodowych oraz przetwarzanie danych genetycznych, danych biometrycznych  
w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczących zdrowia, 
seksualności lub orientacji seksualnej tej osoby), danych dotyczących wyroków skazujących 
oraz naruszeń prawa będzie miało miejsce wyłącznie, gdy będzie to niezbędne do wypełnienia 
obowiązku Administratora wynikającego z przepisów prawa i w celu realizacji wymogów tego 
prawa.  

8.     Prawa osób, których dane dotyczą: 
a.     Prawo dostępu do swoich danych, w tym otrzymania ich kopii.  
b.     Prawo do sprostowania (poprawienia) danych osobowych. 
c.      Prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych.  
d.     Prawo do usunięcia danych osobowych.  
e.     Prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie 

bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody 
przed jej wycofaniem (gdy podstawą przetwarzania jest Pani/Pana zgoda). Zgodę można 
wycofać wysyłając e-mail do IOD na adres: iod@niw.gov.pl. 

f.      Prawo do przenoszenia danych (otrzymanie od Administratora danych osobowych  
 
w ustrukturyzowanym, powszechnie używanym formacie nadającym się do odczytu 
maszynowego, które zostały dostarczone na podstawie umowy lub zgody, może Pani/Pan 
zlecić przesłanie tych danych bezpośrednio innemu podmiotowi). 

9.     Prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (w przypadku 
podejrzenia, że przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa dotyczącego ochrony 
danych osobowych). 

10.  Odbiorcy danych 
a.  Instytucje i organy uprawnione do uzyskania danych na podstawie obowiązujących 

przepisów prawa, np. Zakład Ubezpieczeń Społecznych, Państwowa Inspekcja Pracy, Urząd 
Skarbowy, organy kontrolujące Administratora.  

b.  Dane osobowe mogą zostać ujawnione, jeżeli obowiązujące przepisy prawa tego wymagają, 
np. w Biuletynie Zamówień Publicznych lub w ramach dostępu do informacji publicznej.  

c.      Podmioty zewnętrzne wspierające Administratora, np. podmiot świadczący usługę poczty 
elektronicznej (wszystkie podmioty biorą udział w procesie przetwarzania danych 
osobowych na podstawie upoważnienia lub zawartych umów powierzenia przetwarzania 
danych z Administratorem i zapewniają odpowiedni poziom ochrony danych osobowych). 

11.  Dane osobowe nie będą przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy ani do organizacji 
międzynarodowych. 

12.  Dane osobowe nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym również nie będą 
profilowane. 
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Załącznik nr 6 do umowy o świadczenie usług nr……………. 
 
 

 

UMOWA POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH 

  

zawarta pomiędzy: 

Narodowym Instytutem Wolności – Centrum Rozwoju Społeczeństwa Obywatelskiego, z 
siedzibą w Warszawie przy Al. Jana Pawła II 12 (00-124 Warszawa) posługującym się nadanym 
numerem  
NIP: 7010780575, reprezentowanym przez: Michała Brauna, dyrektora NIW-CRSO 

zwanym dalej Administratorem. 

oraz 

…nazwa…, …adres…, reprezentowanym przez … 

zwanym dalej Podmiotem Przetwarzającym. 

  

Administrator i Podmiot Przetwarzający są zwani dalej łącznie Stronami, a każdy z nich z 
osobna Stroną. 

§ 1 
 PRZEDMIOT UMOWY 

1. Administrator i Podmiot Przetwarzający zawierają umowę powierzenia przetwarzania danych 
osobowych (dalej: Umowa Powierzenia), w rozumieniu art. 28 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 (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) 
(dalej: RODO), na mocy, której Administrator powierza Podmiotowi Przetwarzającemu 
przetwarzanie danych osobowych, rozumianych jako informacje o zidentyfikowanej lub 
możliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej („osobie, której dane dotyczą”), w zakresie 
wskazanym w Załączniku D. 

2. Powierzenie danych osobowych Podmiotowi Przetwarzającemu następuje w celu wykonania 
umowy głównej, do której niniejsza Umowa Powierzenia stanowi załącznik. 

3. Dane osobowe będą przetwarzane przez Podmiot Przetwarzający na terenie Europejskiego 
Obszaru Gospodarczego. 
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§ 2 
 OŚWIADCZENIA I OBOWIĄZKI PODMIOTU PRZETWARZAJĄCEGO 

1. Podmiot Przetwarzający niniejszym oświadcza, że posiada zasoby infrastrukturalne, 
doświadczenie, wiedzę oraz wykwalifikowany personel w zakresie umożliwiającym należyte 
wykonanie Umowy powierzenia, w zgodzie z obowiązującymi przepisami prawa.  
W szczególności Podmiot Przetwarzający oświadcza, że znane mu są zasady przetwarzania i 
zabezpieczenia danych osobowych wynikające z: 

a. RODO. 
b. Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (dalej: Ustawa). 

2. Podmiot Przetwarzający jest zobowiązany: 
a. Przetwarzać dane osobowe zgodnie z RODO, polskimi przepisami przyjętymi  

w celu umożliwienia stosowania RODO, innymi bezwzględnie obowiązującymi Podmiot 
Przetwarzający przepisami prawa, Umową powierzenia oraz innymi instrukcjami 
Administratora. 

b. Przetwarzać dane osobowe wyłącznie na udokumentowane polecenie Administratora, 
chyba że taki obowiązek nakłada na niego obowiązujące prawo krajowe lub unijne. W 
sytuacji, gdy obowiązek przetwarzania danych osobowych przez Podmiot 
Przetwarzający wynika z przepisów prawa, informuje on Administratora drogą 
elektroniczną – przed rozpoczęciem przetwarzania – o tym obowiązku prawnym, o ile 
prawo to nie zabrania udzielania takiej informacji z uwagi na ważny interes publiczny. 

c. Polecenie przetwarzania uważa się za udokumentowane, jeżeli jest ono zawarte w 
Umowie powierzenia lub w korespondencji elektronicznej. 

d. W sprawach nagłych Administrator może polecić przetwarzanie również ustnie, w tym 
telefoniczne jednak w takim przypadku Strony dołożą starań, aby w najbliższym, 
dogodnym terminie, udokumentować polecenie w dowolny sposób wskazany powyżej 
(np. poprzez pisemne, e-mailowe podsumowanie ustaleń z rozmowy). 

e. Udzielać dostępu do danych osobowych wyłącznie osobom, które ze względu na zakres 
wykonywanych zadań otrzymały od Podmiotu Przetwarzającego upoważnienie do ich 
przetwarzania oraz wyłącznie w celu wykonywania obowiązków wynikających z 
Umowy powierzenia, a także podjąć działania mające na celu zapewnienie, by każda 
osoba fizyczna działająca z upoważnienia Podmiotu Przetwarzającego, która ma dostęp 
do danych osobowych, przetwarzała je wyłącznie na polecenie Administratora, chyba 
że przetwarzanie jest wymagane przez właściwe przepisy krajowe lub unijne. 

f. Zapewnić, aby osoby upoważnione do przetwarzania danych osobowych zobowiązały 
się do zachowania tajemnicy, chyba że są to osoby podlegające odpowiedniemu 
ustawowemu obowiązkowi zachowania tajemnicy. 

g. Odnotowywać wszelkie uwagi, zastrzeżenia lub żądania osób, których dane dotyczą 
wyartykułowane w kontakcie bezpośrednim z personelem Podmiotu 
Przetwarzającego, a dotyczące przetwarzania danych osobowych przez Administratora 
lub przez Podmiot Przetwarzający, w imieniu Administratora przekazywać te informacje 
Administratorowi. 

h. Wdrożyć odpowiednie środki techniczne i organizacyjne, aby zapewnić stopień 
bezpieczeństwa odpowiadający ryzyku naruszenia praw lub wolności osób fizycznych, 
których dane osobowe będą przetwarzane na podstawie Umowy powierzenia oraz 
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zapewnić realizację zasad ochrony danych w fazie projektowania oraz domyślnej 
ochrony danych (określonych w art. 25 RODO). 

i. Wspierać Administratora (w szczególności poprzez stosowanie odpowiednich środków 
technicznych i organizacyjnych) w realizacji obowiązku odpowiadania na żądania osób, 
których dane dotyczą, w zakresie wykonywania ich praw określonych w rozdziale III 
RODO. Współpraca Podmiotu Przetwarzającego z Administratorem w zakresie 
wskazanym w zdaniu poprzedzającym powinna odbywać się w formie i terminie 
umożliwiającym realizację tych obowiązków Administratora, w związku z realizacją 
tego obowiązku Podmiot Przetwarzający jest w szczególności zobowiązany do 
udzielenia informacji oraz ujawnienia powierzonych danych osobowych (lub ich kopii) 
na żądanie Administratora w terminie 10 dni w formie uzgodnionej przez Strony; 
Podmiot Przetwarzający powinien również niezwłocznie, jednak nie później niż w 
terminie 5 dni, poinformować Administratora o wniosku dotyczącym realizacji praw 
osoby, której dane dotyczą, złożonym do Podmiotu Przetwarzającego. W załączniku C 
szczegółowo określono zakres i sposób współpracy Podmiotu Przetwarzającego z 
Administratorem w kontekście realizacji praw osób, których dane dotyczą, zgodnie z 
obowiązkami wynikającymi z rozdziału III RODO.  

j. Pomagać Administratorowi wywiązać się z obowiązków określonych w RODO (w tym w 
szczególności w art. 32-36 RODO) tj. w szczególności w zakresie: 

i. Zapewnienia bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych poprzez 
wdrożenie stosownych środków technicznych oraz organizacyjnych (wykaz 
minimalnych środków, które zobowiązany jest wdrożyć Podmiot 
Przetwarzający został określony w Załączniku E). 

ii. Dokonywania zgłaszania naruszeń ochrony danych osobowych organowi 
nadzorczemu (w rozumieniu art. 4 pkt. 21 RODO) oraz zawiadomienia osób, 
których dane dotyczą o takim naruszeniu (obowiązki Podmiotu 
Przetwarzającego w odniesieniu do zgłaszania naruszeń zostały określone w § 
7). 

iii. Dokonywania przez Administratora oceny skutków dla ochrony danych oraz 
przeprowadzenia konsultacji Administratora z organem nadzorczym. 

k. Prowadzić w formie pisemnej (w tym elektronicznej), rejestr wszystkich kategorii 
czynności przetwarzania dokonywanych w imieniu Administratora, zawierający 
informację o: 

i. Nazwie oraz danych kontaktowych Podmiotu Przetwarzającego oraz 
Administratora, a także inspektora ochrony danych, gdy ma to zastosowanie. 

ii. Kategoriach przetwarzań dokonywanych w imieniu Administratora. 
iii. Gdy ma to zastosowanie – przekazywaniu danych osobowych do państwa 

trzeciego lub organizacji międzynarodowej, w tym nazwie tego państwa 
trzeciego lub organizacji międzynarodowej. 

iv. Ogólnym opisie technicznych i organizacyjnych środków bezpieczeństwa, 
służących do zabezpieczenia powierzonych danych osobowych. 

l.  Udostępnić Administratorowi, na każde jego żądanie, nie później niż w terminie 10 dni 
wszelkie informacje niezbędne do wykazania spełnienia przez Administratora 
obowiązków wynikających z właściwych przepisów prawa, w szczególności z RODO, w 
tym przekazywać informacje o stosowanych zabezpieczeniach, zidentyfikowanych 
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zagrożeniach i incydentach w obszarze ochrony danych osobowych; przedmiotowy 
obowiązek winien być realizowany w zakresie informacji dotyczącej tej Umowy 
powierzenia.  

m. Umożliwiać Administratorowi lub audytorowi upoważnionemu przez Administratora 
przeprowadzenie audytów, na zasadach określonych w § 6. 

n. Niezwłocznie informować Administratora, jeżeli jego zdaniem wydane mu polecenie 
stanowi naruszenie RODO lub innych przepisów krajowych lub unijnych o ochronie 
danych; informacja w tym przedmiocie przekazana powinna zostać Administratorowi 
w formie elektronicznej (na adres e-mail wskazany w Załączniku A) oraz powinna 
zawierać stosowne uzasadnienie i wskazanie przepisu prawa, który zdaniem Podmiotu 
Przetwarzającego został naruszony.  

o. Informować Administratora bez zbędnej zwłoki, nie później niż w terminie 10 dni, o ile 
nie stoi to w sprzeczności z przepisami prawa o jakimkolwiek postępowaniu, w 
szczególności administracyjnym lub sądowym, dotyczącym przetwarzania 
powierzonych przez Administratora danych osobowych przez Podmiot przetwarzający, 
o jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub orzeczeniu dotyczącym przetwarzania 
danych, skierowanej do Podmiotu Przetwarzającego, o wszelkich kontrolach i 
inspekcjach dotyczących przetwarzania danych osobowych przez Podmiot 
Przetwarzający, w szczególności prowadzonych przez organ nadzorczy a także o 
wszelkich skargach osób, których dane dotyczą w związku z przetwarzaniem ich 
danych. 

p. Przechowywać dane osobowe tylko tak długo, jak to określił Administrator (przy czym 
nie dłużej niż przez czas obowiązywania Umowy), a także bez zbędnej zwłoki 
aktualizować, poprawiać, zmieniać, anonimizować, ograniczać przetwarzanie lub 
usuwać wskazane dane osobowe zgodnie z wytycznymi Administratora. 

§ 3 
 ŚRODKI ORGANIZACYJNE I TECHNICZNE 

1. Podmiot Przetwarzający wdraża i stosuje adekwatne środki techniczne i organizacyjne, w celu 
zapewnienia stopnia bezpieczeństwa odpowiedniego do ryzyka naruszenia praw lub wolności 
osób fizycznych, których dane osobowe są przetwarzane na podstawie Umowy powierzenia. 
Wykaz minimalnych środków, które zobowiązany jest wdrożyć Podmiot Przetwarzający został 
określony w Załączniku E. 

2. Oceniając, czy stopień bezpieczeństwa, o którym mowa w ust. 1 jest odpowiedni, Podmiot 
Przetwarzający jest zobowiązany uwzględnić ryzyko wiążące się z przetwarzaniem, w 
szczególności wynikające z przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utraty, 
modyfikacji, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostępu do danych 
osobowych przesyłanych, przechowywanych lub w inny sposób przetwarzanych. 

3. W przypadku stwierdzenia, że stosowane środki mogą być nieadekwatne do rozpoznanych 
zagrożeń, Podmiot Przetwarzający informuje o tym Administratora i w porozumieniu z 
Administratorem dostosowuje odpowiednio zabezpieczenia przetwarzania danych osobowych, 
po uzgodnieniu przez Strony zakresu, sposobu i terminu takich działań oraz podziału 
związanych z nimi kosztów. 
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§ 4 
 DALSZE POWIERZENIE PRZETWARZANIA 

1. Administrator wyraża zgodę na dalsze powierzenie przez Podmiot Przetwarzający 
przetwarzania danych osobowych innym podmiotom przetwarzającym wskazanym  
w Załączniku B do Umowy powierzenia w zakresie oraz celu zgodnym z Umową powierzenia. 
Podmiot Przetwarzający jest zobowiązany do informowania o wszelkich zamierzonych 
zmianach dotyczących dodania lub zastąpienia dalszych podmiotów przetwarzających. 
Administrator może sprzeciwić się dalszemu powierzeniu przez Podmiot Przetwarzający danych 
osobowych w terminie 7 dni od otrzymania informacji, o której mowa w zdaniu 
poprzedzającym. Brak takiego sprzeciwu w wyznaczonym terminie oznacza zgodę 
Administratora na dalsze powierzenie danych przez Podmiot Przetwarzający. 

2. Podmiot Przetwarzający zapewnia, że będzie korzystał wyłącznie z usług takich dalszych 
podmiotów przetwarzających, które zapewniają wystarczające gwarancje wdrożenia 
odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie spełniało wymogi 
RODO oraz przepisów obowiązującego prawa z zakresu ochrony danych osobowych, a także 
zapewniało ochronę praw osób, których dane dotyczą. 

3. W przypadku dalszego powierzenia przetwarzania danych osobowych zgodnie z ust. 1 i 2 
Podmiot Przetwarzający: 

a. Zapewni w umowie z dalszym podmiotem przetwarzającym, że na podmiot ten zostaną 
nałożone obowiązki odpowiadające obowiązkom Podmiotu Przetwarzającego 
określonym w Umowie, w szczególności obowiązek zapewnienia wystarczających 
gwarancji wdrożenia odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych, by 
przetwarzanie odpowiadało wymogom RODO. 

b. Zapewni również w umowie z dalszym podmiotem przetwarzającym możliwość 
realizacji przez Administratora bezpośredniej kontroli względem dalszego podmiotu 
przetwarzającego (w tym możliwość przeprowadzenia audytów, o których mowa w § 
7). Podmiot przetwarzający jest zobowiązany poinformować dalszy podmiot 
przetwarzający, że informacje, w tym dane osobowe, na temat tego podmiotu 
przetwarzającego mogą być udostępnione Administratorowi w celu wykonania przez 
niego uprawnień, o których mowa w zdaniu poprzedzającym. 

c. Jest w pełni odpowiedzialny przed Administratorem za spełnienie obowiązków 
wynikających z umowy powierzenia zawartej pomiędzy Podmiotem Przetwarzającym 
a dalszym podmiotem przetwarzającym. Jeżeli dalszy podmiot przetwarzający nie 
wywiąże się ze spoczywających na nim obowiązków ochrony danych, pełna 
odpowiedzialność wobec Administratora za wypełnienie obowiązków tego dalszego 
podmiotu przetwarzającego spoczywa na Podmiocie Przetwarzającym. 

d. Zobowiązany jest zapewnić, by dalszy podmiot przetwarzający zaprzestał 
przetwarzania danych w każdym wypadku rozwiązania Umowy powierzenia, 
niezależnie od przyczyny oraz w przypadku upływu okresu przetwarzania na podstawie 
Umowy głównej, o której mowa w § 8 ust. 1. W takim wypadku postanowienia § 8 ust. 
4 i 5 stosuje się odpowiednio.  
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§ 5 
 KORZYSTANIE Z SYSTEMÓW SZTUCZNEJ INTELIGENCJI 

1. Bez uprzedniej, wyraźnej zgody Administratora udzielonej na piśmie (w tym w formie 
dokumentowej) Podmiot Przetwarzający nie będzie wykorzystywał, w ramach usług 
świadczonych na rzecz Administratora, przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych, 
żadnych systemów sztucznej inteligencji w rozumieniu art. 3 pkt 1 rozporządzenia Parlamentu 
Europejskiego i Rady w sprawie sztucznej inteligencji (dalej: AI Act), w tym systemów uczenia 
maszynowego, dużych modeli językowych (LLM) oraz rozwiązań generatywnych.  

2. Postanowienia, o których mowa w ust. 1, stosuje się odpowiednio do podwykonawców  
w rozumieniu art. 28 ust. 4 RODO. Podmiot Przetwarzający zobowiązuje się ująć w umowach z 
podwykonawcami postanowienia równoważne z ust. 1 oraz egzekwować ich przestrzeganie, w 
tym zakaz wykorzystywania systemów sztucznej inteligencji bez uprzedniej, wyraźnej zgody 
Administratora, zgodnie z AI Act.  

3. Po udzieleniu zgody, o której mowa w ust. 1, Podmiot Przetwarzający zapewni, że: 
a. przetwarzanie przy użyciu systemów sztucznej inteligencji odbywa się wyłącznie  

w zakresie i celu określonych w udokumentowanych instrukcjach Administratora (art. 
28 ust. 3 lit. a RODO); 

b. powierzone dane osobowe, w tym prompty, wyniki, metadane oraz logi, nie są w 
żadnym razie wykorzystywane do uczenia, trenowania ani doskonalenia jakichkolwiek 
modeli sztucznej inteligencji (w tym modeli bazowych, pośrednich oraz poddanych 
dostrajaniu (fine-tuning)), niezależnie od roli pełnionej przez Podmiot Przetwarzający 
jako operator w rozumieniu art. 3 AI Act; 

c. dane osobowe nie są przekazywane ani udostępniane osobom trzecim w sposób 
niezgodny z Umową Powierzenia lub Umową Główną oraz udokumentowanymi 
instrukcjami Administratora, a wszelkie przekazy do państw trzecich lub organizacji 
międzynarodowych odbywają się z poszanowaniem Rozdziału V RODO (art. 44 i nast.); 

d. zastosowane systemy sztucznej inteligencji zapewniają poziom bezpieczeństwa 
wymagany przez art. 32 RODO (w tym integralność, poufność i dostępność danych) 
oraz – w zakresie mającym zastosowanie – spełniają wymogi AI Act dotyczące m.in. 
logowania, dokładności, solidności i cyberbezpieczeństwa; 

e. zapewniony jest skuteczny nadzór człowieka nad działaniem systemów sztucznej 
inteligencji zgodnie z art. 14 AI Act, o ile ma zastosowanie, oraz nie dochodzi do 
podejmowania wobec osób, których dane dotyczą, decyzji wywołujących skutki 
prawne lub w podobny sposób istotnie na nie wpływających wyłącznie na podstawie 
zautomatyzowanego przetwarzania (art. 22 ust. 1 RODO), chyba że spełnione są 
warunki z art. 22 ust. 2–4 RODO.  

4. Zastosowanie przez Podmiot Przetwarzający systemu sztucznej inteligencji mogącego 
prowadzić do decyzji w pełni zautomatyzowanych (art. 22 RODO, w tym profilowanie) wymaga 
uprzedniego, co najmniej 21-dniowego zawiadomienia Administratora, przedstawienia oceny 
skutków dla ochrony danych (art. 35 RODO) i – w razie potrzeby – dowodu konsultacji (art. 36 
RODO), klasyfikacji zgodnie z AI Act oraz uzyskania pisemnej zgody Administratora określającej 
cele i warunki użycia, w tym środki nadzoru człowieka i gwarancje z art. 22 ust. 3 RODO.  

5. W zakresie ocen skutków: 
a. Podmiot Przetwarzający wspiera Administratora w przeprowadzeniu oceny skutków 

dla ochrony danych (art. 35 RODO), przekazując niezbędne informacje o operacjach 
przetwarzania, użytych systemach sztucznej inteligencji oraz zastosowanych środkach 
bezpieczeństwa. 
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b. Pełną ocenę skutków, o której mowa w art. 35 RODO, Podmiot Przetwarzający 
przedstawi Administratorowi nie później niż 21 dni przed rozpoczęciem takiego 
przetwarzania; ocena ta będzie aktualizowana w razie istotnej zmiany ryzyka. Jeżeli ma 
to zastosowanie na mocy AI Act, Podmiot Przetwarzający przeprowadzi także ocenę 
skutków dla praw podstawowych (FRIA) zgodnie z art. 27 AI Act i przedłoży jej wyniki 
Administratorowi w tym samym terminie. W przypadku podpowierzenia danych 
podmiotowi, o którym mowa w art. 28 ust. 4 RODO, Podmiot Przetwarzający zapewni, 
aby podwykonawca – za jego pośrednictwem – przedłożył Administratorowi 
odpowiednio DPIA (art. 35 RODO) oraz, jeżeli wymagane, FRIA (art. 27 AI Act). 

c. Niezależnie od tego, czy system stanowi system wysokiego ryzyka w rozumieniu art. 6 
ust. 2 w związku z załącznikiem III AI Act, Podmiot Przetwarzający przedstawi – na 
żądanie Administratora – analizę ryzyka uprzedzeń i dyskryminacji (Analiza BIAS) 
dotyczącą danych, algorytmów i wyników działania systemu, obejmującą identyfikację, 
pomiar i plan ograniczania uprzedzeń. Analiza może być przeprowadzona na podstawie 
ISO/IEC TR 24027:2021 lub inną równoważną, uznaną metodykę. Podmiot 
Przetwarzający oświadcza, że: 

i. pozyskanie i użycie danych szkoleniowych dla systemów, nad którymi sprawuje 
kontrolę, jest zgodne z RODO (w tym z właściwą podstawą prawną i 
wykonaniem obowiązków informacyjnych); 

ii. szczególne kategorie danych nie są wykorzystywane bez podstawy prawnej 
oraz wdrożonych zabezpieczeń; 

iii. w przypadku modeli lub usług stron trzecich dysponuje stosownymi 
gwarancjami kontraktowymi i dokumentacją potwierdzającą legalność ich 
danych i procesu szkolenia. 

6. Podmiot Przetwarzający poinformuje Administratora co najmniej 21 dni przed użyciem 
systemu sztucznej inteligencji do przetwarzania danych osobowych, przekazując opis celu i 
zakresu, identyfikację systemu (dostawca/model/wersja), lokalizację przetwarzania (w tym 
regiony chmurowe i podwykonawców), środki bezpieczeństwa, klasyfikację według AI Act, plan 
nadzoru człowieka, informacje o transferach oraz wyniki DPIA (i – jeżeli wymagane – FRIA i 
Analizy BIAS). Użycie jest możliwe wyłącznie po pisemnej zgodzie Administratora. O istotnych 
zmianach ww. informacji należy zawiadamiać z 21-dniowym wyprzedzeniem.  

7. Naruszenie postanowień niniejszego paragrafu stanowi istotne naruszenie Umowy Powierzenia 
oraz naruszenie Umowy Głównej, co uprawnia Administratora do rozwiązania Umowy 
Powierzenia i/lub Umowy Głównej w trybie w nich określonym oraz do dochodzenia od 
Podmiotu Przetwarzającego odszkodowania na zasadach ogólnych. Bez uszczerbku dla innych 
roszczeń Administratora. 

§ 6 
 TRANSFER DANYCH OSOBOWYCH 

1. Podmiot Przetwarzający nie może przekazywać (transferować) danych osobowych do państwa 
trzeciego, które znajduje się poza Europejskim Obszarem Gospodarczym, chyba że 
Administrator udzieli mu uprzedniej, pisemnej pod rygorem bezskuteczności, zgody 
zezwalającej na taki transfer. 

2. Jeśli Administrator udzieli Podmiotowi Przetwarzającemu uprzedniej zgody na przekazanie 
danych osobowych do państwa trzeciego, które znajduje się poza Europejskim Obszarem 
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Gospodarczym, Podmiot Przetwarzający może dokonać transferu tych danych osobowych tylko 
wtedy, gdy państwo docelowe zapewnia adekwatny poziom ochrony danych osobowych do 
tego, który obowiązuje w Unii Europejskiej. 
  

§ 7 
 AUDYT 

1. Administrator jest w każdym momencie upoważniony do przeprowadzenia audytu zgodności 
przetwarzania danych osobowych w zakresie obowiązującej Umowy powierzenia przez 
Podmiot Przetwarzający z Umową powierzenia oraz obowiązującymi przepisami prawa, w 
szczególności Administrator może przeprowadzić weryfikację zgodności i adekwatności 
środków technicznych i organizacyjnych zabezpieczających przetwarzanie danych osobowych 
wdrożonych przez Podmiot Przetwarzający. 

2. Administrator poinformuje Podmiot Przetwarzający, co najmniej na 15 dni przed planowaną 
datą audytu, o zamiarze jego przeprowadzenia, chyba że z uwagi na wysokie ryzyko zagrożenia 
praw i wolności osób, których dane dotyczą, audyt powinien być przeprowadzony 
niezwłocznie. Jeżeli w ocenie Podmiotu Przetwarzającego audyt nie może zostać 
przeprowadzony we wskazanym terminie, Podmiot Przetwarzający powinien poinformować o 
tym fakcie Administratora drogą elektroniczną (przesyłając informację na adres e-mail 
wskazany w Załączniku A) wskazując uzasadnienie dla takiej oceny. W takim przypadku Strony 
wspólnie ustalają późniejszy termin audytu. 

3. Podmiot Przetwarzający ma obowiązek współpracować z Administratorem i upoważnionymi 
przez niego audytorami, w szczególności zapewniać im dostęp do pomieszczeń i dokumentów 
obejmujących dane osobowe oraz informacje o sposobie przetwarzania danych osobowych, 
infrastruktury teleinformatycznej oraz systemów IT, a także do osób mających wiedzę na temat 
procesów przetwarzania powierzonych przez Administratora danych osobowych realizowanych 
przez Podmiot Przetwarzający. 

4. Po przeprowadzonym audycie przedstawiciel Administratora sporządza protokół pokontrolny, 
który podpisują przedstawiciele obu Stron. Podmiot Przetwarzający zobowiązuje się w 
rozsądnym czasie, w terminie uzgodnionym z Administratorem, dostosować do zaleceń 
pokontrolnych zawartych w protokole, mających na celu usunięcie uchybień i poprawę 
bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych. W przypadku, gdy wdrożenie tych zaleceń 
będzie wiązać się z dodatkowymi kosztami, Strony wspólnie ustalą sposób ich ponoszenia przez 
Strony. 

5. Administrator ma także prawo żądać od Podmiotu Przetwarzającego składania pisemnych 
wyjaśnień dotyczących realizacji Umowy powierzenia. Podmiot przetwarzający zobowiązuje się 
odpowiedzieć niezwłocznie, jednak nie później niż w terminie 10 dni, na każde pytanie 
Administratora dotyczące przetwarzania powierzonych mu na podstawie Umowy powierzenia 
danych osobowych. 

6. Podmiot Przetwarzający jest zobowiązany zapewnić w umowie z dalszym podmiotem 
przetwarzającym możliwość przeprowadzenia przez Administratora audytu zgodności 
przetwarzania danych osobowych przez dalszy podmiot przetwarzający z Umową powierzenia 
na zasadach określonych w ust. 1-4. 
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7. Koszty związane z przeprowadzeniem audytu ponosi każda ze Stron we własnym zakresie, przy 
czym Podmiot Przetwarzający nie ma prawa do żądania zwrotu takich kosztów ani zapłaty 
jakiegokolwiek dodatkowego wynagrodzenia z tytułu poniesienia takich kosztów.  

8. Audytorem nie może być podmiot wykonujący działalność konkurencyjną w stosunku do 
Podmiotu Przetwarzającego.  

§ 8 
 ZGŁASZANIE NARUSZEŃ 

1. Podmiot Przetwarzający jest zobowiązany do wdrożenia i stosowania procedur służących 
wykrywaniu naruszeń ochrony danych osobowych oraz wdrażaniu właściwych środków 
naprawczych.  

2. Po stwierdzeniu naruszenia ochrony powierzonych mu przez Administratora danych 
osobowych Podmiot Przetwarzający, bez zbędnej zwłoki, jednak nie później niż w ciągu 24 
godzin od stwierdzenia naruszenia zgłasza je Administratorowi. Zgłoszenie powinno zawierać 
co najmniej informacje o: 

a. Dacie, czasie trwania oraz lokalizacji naruszenia ochrony danych osobowych. 
b. Charakterze i skali naruszenia, tj. w szczególności o kategoriach i przybliżonej liczbie 

osób, których dane dotyczą oraz kategoriach i przybliżonej liczbie wpisów danych 
osobowych, których dotyczy naruszenie.  

c. Systemie informatycznym, w którym wystąpiło naruszenie. 
d. Przewidywanym czasie potrzebnym do naprawienia szkody spowodowanej 

naruszeniem. 
e. Charakterze i zakresie danych osobowych objętym naruszeniem. 
f. Kategoriach osób, których dotyczą dane osobowe objęte naruszeniem, a w razie 

możliwości także wskazania podmiotów danych, których dotyczyło naruszenie. 
g. Możliwych konsekwencjach naruszenia, z uwzględnieniem konsekwencji dla osób, 

których dane dotyczą. 
h. Środkach podjętych w celu zminimalizowania konsekwencji naruszenia oraz 

proponowanych działaniach zapobiegawczych i naprawczych. 
i. Danych kontaktowych osoby mogącej udzielić dalszych informacji o naruszeniu. 

3. Jeżeli Podmiot Przetwarzający nie jest w stanie w tym samym czasie przekazać 
Administratorowi wszystkich informacji, o których mowa powyżej, powinien  
ich udzielać sukcesywnie, bez zbędnej zwłoki. 

4. Podmiot Przetwarzający bez zbędnej zwłoki podejmuje wszelkie rozsądne działania mające na 
celu ograniczenie i naprawienie negatywnych skutków naruszenia. 

5. Podmiot Przetwarzający jest zobowiązany do dokumentowania wszelkich naruszeń ochrony 
powierzonych mu danych osobowych, w tym okolicznościach naruszenia ochrony danych 
osobowych, jego skutków oraz podjętych działań zaradczych. Podmiot przetwarzający 
zobowiązany jest na każde żądanie Administratora niezwłocznie udostępnić mu dokumentację, 
o której mowa w zdaniu poprzednim. 

§9 
 CZAS TRWANIA UMOWY ORAZ ZASADY ODPOWIEDZIALNOŚCI 
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1. Administrator powierza Podmiotowi Przetwarzającemu dane osobowe do przetwarzania na 
czas obowiązywania Umowy głównej.  

2. Administrator uprawniony jest do wypowiedzenia Umowy powierzenia ze skutkiem 
natychmiastowym w przypadku zaistnienia ważnych powodów, w tym także w razie naruszenia 
przez Podmiot Przetwarzający lub dalszy podmiot przetwarzający przepisów RODO, innych 
obowiązujących przepisów prawa lub Umowy powierzenia, a w szczególności, gdy: 

a. Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych stwierdzi, że Podmiot Przetwarzający lub 
dalszy podmiot przetwarzający nie przestrzega zasad przetwarzania danych 
osobowych. 

b. Prawomocne orzeczenie sądu powszechnego wykaże, że Podmiot Przetwarzający nie 
przestrzega zasad przetwarzania danych osobowych. 

c. Administrator, w wyniku przeprowadzenia audytu, o którym mowa w § 6 stwierdzi, że 
Podmiot Przetwarzający nie przestrzega zasad przetwarzania danych osobowych 
wynikających z Umowy powierzenia lub obowiązujących przepisów prawa lub Podmiot 
przetwarzający nie zastosował się do zaleceń pokontrolnych, o których mowa w § 6. 

3. Naruszenie przez Podmiot Przetwarzający postanowień Umowy powierzenia, RODO lub innych 
obowiązujących przepisów prawa z zakresu ochrony danych osobowych stanowi podstawę do 
zakończenia współpracy. 

4. W dniu zakończenia obowiązywania Umowy powierzenia Podmiot Przetwarzający powinien 
zgodnie z dyspozycją Administratora zwrócić lub zniszczyć, w sposób odrębnie ustalony z 
Administratorem, wszelkie powierzone do przetwarzania dane osobowe i ich kopie, chyba że 
właściwe przepisy prawa krajowego lub unijnego nakazują przechowywanie tych danych 
osobowych. 

5. Na prośbę Administratora Podmiot Przetwarzający przesyła pisemne potwierdzenie usunięcia 
danych osobowych w terminie przez niego wskazanym. 

6. W przypadku ograniczenia zakresu powierzenia przetwarzania przez Administratora, w trybie 
określonym w Umowie, postanowienia o rozwiązaniu Umowy stosuje się odpowiednio do 
danych, które wskutek ograniczenia zakresu nie mają już być przetwarzane przez Podmiot 
Przetwarzający. 

7. W przypadku dalszego powierzenia przetwarzania danych osobowych Podmiot Przetwarzający 
zobowiązuje się do zawarcia w umowach z dalszymi podmiotami przetwarzającymi 
postanowień, zgodnie z którymi dalszy podmiot przetwarzający zaprzestanie przetwarzania 
powierzonych danych osobowych w każdym wypadku rozwiązania Umowy powierzenia – z 
dniem rozwiązania oraz w przypadku upływu okresu przetwarzania danych w celu świadczenia 
usługi, o której mowa w ust. 1. W takim wypadku postanowienia ust. 4 i 5 stosuje się 
odpowiednio. 

8. Podmiot Przetwarzający odpowiada za szkody, jakie powstaną u Administratora, osób, których 
dane dotyczą lub innych osób trzecich w wyniku niezgodnego z Umową powierzenia lub 
przepisami prawa przetwarzania przez Podmiot przetwarzający danych osobowych, a w 
szczególności w związku z udostępnieniem danych osobowych osobom nieupoważnionym. 

9. Podmiot Przetwarzający ponosi względem Administratora odpowiedzialność na zasadach 
ogólnych. 

§10 
 ADRESY STRON I DANE OSÓB 
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1. Wszelka korespondencja w sprawach związanych z Umową powierzenia będzie kierowana na 
adresy Stron wskazane w Załączniku A. 

2. Podmiot Przetwarzający w kontaktach z Administratorem oraz Administratora  
w kontaktach z Podmiotem Przetwarzającym w zakresie ustaleń Umowy powierzenia 
reprezentować będą osoby wskazane w Załączniku A. Zmiana adresów i danych tych osób nie 
stanowi zmiany Umowy powierzenia. O każdej zmianie powyższych danych Strony powiadomią 
się na piśmie, za potwierdzeniem odbioru lub drogą elektroniczną. Osoby wskazane w 
Załączniku A nie są uprawnione do zmiany Umowy powierzenia, jej wypowiedzenia lub 
rozwiązania, chyba że co innego wynika z treści okazanego przez nie pełnomocnictwa. 

§11 
 POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

1. Niniejsza Umowa Powierzenia podlega prawu polskiemu. Umowa Powierzenia została 
sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej Strony. 

2. Zmiany do Umowy powierzenia są możliwe wyłącznie w formie pisemnej pod rygorem 
bezskuteczności. 

3. Wszelkie spory w związku z Umową powierzenia zostaną poddane pod rozstrzygnięcie sądu 
powszechnego miejscowo właściwego zgodnie z Umową główną. 

4. Załączniki do Umowy powierzenia stanowią jej integralną część. Lista Załączników jest 
następująca: 

a. Załącznik A – dane kontaktowe Stron. 
b. Załącznik B – lista dalszych podmiotów przetwarzających wraz ze wskazaniem zakresu 

kategorii przetwarzań oraz ewentualnych gwarancji poszanowania praw i wolności 
osób przy transferze transgranicznym. 

c. Załącznik C - zasady współpracy przy realizacji praw podmiotów danych. 
d. Załącznik D - wykaz kategorii danych osobowych oraz kategorii przetwarzań 

stanowiących przedmiot powierzenia. 
e. Załącznik E – Wykaz minimalnych środków technicznych i organizacyjnych, które 

zobowiązany jest wdrożyć Podmiot Przetwarzający. 
  

  

                     ADMINISTRATOR                                                                                              
PODMIOT PRZETWARZAJĄCY 

  

  

 

 

ZAŁĄCZNIK A 

Dane kontaktowe Stron 
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 PRZEDSTAWICIELE STRON 

a. Administratora w kontaktach z Podmiotem Przetwarzającym w zakresie ustaleń 
Umowy powierzenia reprezentować będą następujące osoby: ... 

b. Podmiot Przetwarzający w kontaktach z Administratorem w zakresie ustaleń Umowy 
powierzenia reprezentować będą następujące osoby: … 

2. INSPEKTORZY OCHRONY DANYCH 
a. Administrator oświadcza, że powołał Inspektora Ochrony Danych. 

i. Dane Inspektora Ochrony Danych: Hanna Wata, e-mail: iod@niw.gov.pl 
b. Podmiot Przetwarzający oświadcza, że nie powołał Inspektora Ochrony Danych. 

  

 ZAŁĄCZNIK B 

Lista dalszych podmiotów przetwarzających 

(Wypełnia Podmiot Przetwarzający) 

  

LP
. 

Nazwa, 
adres i 
dane 

kontaktow
e podmiotu 

Kategoria 
podmiotu 

przetwarzająceg
o (ogólny 
charakter 

świadczonych 
usług) 

Kategorie 
przetworze

ń 
stanowiące 
przedmiot 

powierzenia 

Czy dalsze 
powierzenie 

stanowi transfer 
do organizacji 

międzynarodowe
j lub poza EOG? 
Jeżeli tak, nazwa 

państwa 
docelowego 

Dokumentacja 
odpowiednich 

zabezpieczeń przy 
transferze 

międzynarodowy
m (jeżeli dotyczy) 

1.           

2.            

            

  

ZAŁĄCZNIK C 

  

Zasady współpracy przy realizacji praw podmiotów danych 
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1. W przypadku otrzymania wniosku od osoby, której dane dotyczą, w przedmiocie danych 
powierzonych do przetwarzania przez Administratora, Podmiot Przetwarzający zawiadamia o 
tym fakcie Administratora za pomocą wiadomości e-mail niezwłocznie, nie później niż w 
przeciągu 5 dni. 

2. Jednocześnie, Podmiot Przetwarzający powiadamia osobę wnioskującą o fakcie otrzymania 
wniosku oraz o przekazaniu tego wniosku Administratorowi. 

3. Następnie, Podmiot Przetwarzający realizuje wyłącznie udokumentowane polecenia 
Administratora, które mogą dotyczyć: 

a. Realizacji wewnętrznych procedur przez Podmiot Przetwarzający, w celu usunięcia 
danych osobowych oraz zapobieżenia ich przypadkowemu odtworzeniu z kopii 
bezpieczeństwa. 

b. Dokonania przywrócenia danych osobowych z kopii bezpieczeństwa. 
c. Przygotowania i przesłania na wskazany przez Administratora adres kopii danych 

osobowych. 
d. Powiadomienia osoby wnioskującej o postępach w obsłudze wniosku. 
e. Dokonania aktualizacji danych (dotyczy danych rejestracyjnych). 

  
 
 

ZAŁĄCZNIK D 

  

Wykaz kategorii danych osobowych oraz kategorii przetwarzań stanowiących przedmiot 
powierzenia 

  

LP. 

Kategorie danych 
osobowych 

stanowiących 
przedmiot powierzenia 

Kategorie 
powierzonych 
przetwarzań 

Kategorie osób, 
których dane 

dotyczą 

Termin lub 
warunek 
usunięcia 
danych  
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1. 

  

  

  

  

Dane identyfikacyjne 
osób wskazywanych 
do publikacji 
artykułów: imię, 
nazwisko, 
stanowisko/funkcja, 
reprezentowana 
organizacja lub 
instytucja, wizerunek 
(jeżeli dotyczy), dane 
zawarte w cytatach 
  

Odbiór danych od 
Administratora, 
przekazywanie 
redakcjom i 
wydawcom, 
przygotowanie i 
publikacja 
artykułów 
sponsorowanych, 
archiwizacja 
materiałów do 
celów 
rozliczeniowych 
  

Osoby cytowane 
w artykułach, 
eksperci, 
przedstawiciele 
instytucji i 
organizacji 
wskazani do 
publikacji 
  

Usunięcie lub 
anonimizacja 
danych po 
zakończeniu 
obowiązywania 
umowy głównej 
oraz po upływie 
okresów 
archiwizacji 
wymaganych 
przepisami 
prawa lub 
rozliczeniami 
umowy 
  

2. Dane kontaktowe osób 
wskazywanych do 
kontaktu w celu 
pozyskania cytatu lub 
uzgodnienia treści: 
imię, nazwisko, numer 
telefonu, adres e-mail, 
stanowisko/funkcja 
  

Kontakt w celu 
uzgodnienia treści 
artykułu, 
przekazywanie 
danych redakcji 
lub 
dziennikarzom 
przygotowującym 
materiały 
  

Osoby 
udzielające 
wypowiedzi do 
artykułów 
  

Usunięcie po 
zakończeniu 
realizacji danego 
zlecenia lub 
najpóźniej po 
zakończeniu 
obowiązywania 
umowy głównej 
  

3. Dane kontaktowe 
dziennikarzy i osób 
przygotowujących 
materiały: imię, 
nazwisko, adres e-
mail, numer telefonu, 
redakcja lub podmiot 
współpracujący 
  

Wymiana danych 
kontaktowych 
między 
Zamawiającym, 
Wykonawcą i 
wydawcami w 
celu 
przygotowania i 
publikacji 
materiałów 
  

Dziennikarze i 
redaktorzy 
przygotowujący 
artykuły 
  

Usunięcie po 
zakończeniu 
współpracy przy 
danym materiale 
lub po 
zakończeniu 
obowiązywania 
umowy głównej 
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4. Dane osobowe 
zawarte w raportach z 
realizacji kampanii i 
publikacji, jeżeli 
raporty zawierają dane 
identyfikujące osoby 
fizyczne 
  

Sporządzanie 
raportów i 
dokumentacji 
wykonania usług, 
przekazywanie 
raportów 
Administratorowi 
  

Osoby wskazane 
w raportach 
realizacyjnych 
(jeżeli 
występują) 
  

Usunięcie po 
zakończeniu 
obowiązywania 
umowy oraz 
wymaganych 
okresów 
archiwizacji 
dokumentacji 
  

  

  

ZAŁĄCZNIK E 

Wykaz minimalnych środków technicznych i organizacyjnych, które zobowiązany jest 
wdrożyć Podmiot Przetwarzający 

W celu zapewnienia odpowiedniego stopnia zabezpieczenia powierzonych danych Podmiot 
Przetwarzający jest zobowiązany wdrożyć co najmniej następujące środki techniczne i 
organizacyjne: 

1. Zapewnić możliwość ciągłego zapewnienia poufności, integralności, dostępności i odporności 
systemów służących do przetwarzania danych osobowych oraz usług przetwarzania. 

2. Zapewnić możliwość szybkiego przywrócenia dostępności danych osobowych i dostępu do nich 
w razie incydentu fizycznego i technicznego. 

3. Dokonywać regularnego testowania, mierzenia i oceniania skuteczności środków technicznych 
i organizacyjnych mających zapewnić bezpieczeństwo przetwarzania danych osobowych. 

4. Zapewnić mechanizmy kontroli dostępu do systemu informatycznego, w którym przetwarzane 
są dane osobowe, w taki sposób, że dostęp do tych danych byłby możliwy jedynie po 
wprowadzeniu identyfikatora i dokonania uwierzytelnienia. 

5. Zapewnić ochronę systemów informatycznych służących do przetwarzania danych osobowych, 
w szczególności przed działaniem oprogramowania, którego celem jest uzyskanie 
nieuprawnionego dostępu do systemu informatycznego oraz przed utratą danych 
spowodowaną awarią zasilania lub zakłócenia w sieci zasilającej. 

6. Zapewnić bezpieczeństwo danych osobowych w systemie informatycznym przez wykonywanie 
kopii zapasowej zbiorów danych oraz programów służących do przetwarzania danych. Kopie 
zapasowe należy przechowywać w miejscach zabezpieczających je przed nieuprawnionym 
przejęciem, modyfikacją, uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz usuwa się je niezwłocznie po 
ustaniu ich użyteczności. 

7. Zapewnić by urządzenia, dyski lub inne elektroniczne nośniki informacji, zawierające dane 
osobowe, przeznaczone do likwidacji lub przekazania podmiotowi nieuprawnionemu pozbawić 
wcześniej zapisu tych danych, a w przypadku gdy nie jest to możliwe, uszkodzić w sposób 
uniemożliwiający ich odzyskanie lub/i odczytanie. 
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8. Zapewnić ochronę systemów informatycznych służących do przetwarzania danych osobowych 
przed zagrożeniami pochodzącymi z sieci publicznej poprzez wdrożenie fizycznych lub 
logicznych zabezpieczeń chroniących przed nieuprawnionym dostępem. 

9. Zapewnić środki kryptograficzne ochrony wobec danych wykorzystywanych do 
uwierzytelnienia, które są przesyłane w sieci publicznej. 

10. Zastosować hasła o długości minimum 14 znaków, zbudowanych z zastosowaniem wielkich i 
małych liter oraz cyfr i znaków specjalnych (dotyczy haseł systemowych, haseł do poczty 
elektronicznej oraz haseł do ewentualnych dedykowanych systemów lub baz danych, w których 
dochodzić będzie do przetwarzania powierzonych danych osobowych). 

11. Dokonać zmiany haseł przy każdym podejrzeniu ich ujawnienia oraz nie rzadziej niż raz na 6 
miesięcy. Nie poddawać haseł zapisowi w przeglądarce internetowej ani w postaci tradycyjnej 
(dopuszcza się chroniony kryptograficznie zapis cyfrowy). 

12. Wdrożyć środki ochrony antywirusowej na wszystkich komputerach wykorzystywanych do 
przetwarzania. 

13. Zastosować mechanizmy kontroli dostępu w celu redukcji ryzyka kradzieży oraz 
nieuprawnionego wglądu w dane osobowe. 

14. Zastosować adekwatne do klasyfikacji budynku zabezpieczeń przeciwpożarowych, 
przeciwzalaniowych i przeciwprzepięciowych w celu redukcji ryzyka utraty danych. 

15. Wprowadzić polityki i procedury zapewniające rozliczalność systemu ochrony danych 
osobowych. 

16. Szkolić zespół w zakresie przepisów o ochronie danych osobowych oraz polityk i procedur 
wewnętrznych. 

  

  

  

  
  
  

 

 

 

 


