

Załącznik nr 3 do Zapytania ofertowego
UMOWA nr …./2025

dot. świadczenia usług w zakresie pełnienia funkcji Sekretarza Kwartalnika KSSiP oraz Sekretarza Wydawnictwa KSSiP 

[bookmark: _Hlk169866258][bookmark: ezdDataPodpisu]zawarta w Krakowie w dniu ……………………… 2025 roku, (dalej określana jako „Umowa”), 
pomiędzy: 
Krajową Szkołą Sądownictwa i Prokuratury z siedzibą w Krakowie, ul. Przy Rondzie 5, 
31-547 Kraków, posiadającą NIP: 701-002-79-49, numer REGON: 140580428, działającą na podstawie przepisów ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o Krajowej Szkole Sądownictwa
i Prokuratury (Dz. U. 2022 poz. 217),
zwaną w dalszej części „Zamawiającym” lub „ KSSiP”, 
a  
…………………………………………………………………….
zwaną w dalszej części umowy „Wykonawcą”, 

w dalszej części Umowy określanymi łącznie jako „Strony”, lub każda z osobna jako „Strona”.


- Preambuła -
Umowa została zawarta w wyniku przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, którego wartość nie przekracza kwoty 130 000,00 złotych, i do którego nie stosuje się przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych z dnia 11 września 2019 roku (t.j. Dz. U. z 2023  poz. 1605) , (zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1).
		
§ 1.
- Przedmiot umowy -
1. Zamawiający zleca, a Wykonawca zobowiązuje się do świadczenia usług w zakresie realizacji czynności składających się na działalność wydawniczą w ramach funkcji Sekretarza Kwartalnika KSSiP i Sekretarza Wydawnictwa KSSiP.
2. Czynności, o których mowa w § 1 ust. 1 obejmują w szczególności:
1) w ramach funkcji Sekretarza Kwartalnika KSSiP: 
· koordynację procesu wydawniczego kolejnych zeszytów Kwartalnika; 
· prowadzenie dokumentacji procesów wydawniczych w systemie EZD PUW;
· prowadzenie korespondencji z redaktorem naczelnym i jego zastępcami, autorami, recenzentami, korektorami i innymi osobami zaangażowanymi w proces wydawniczy;
· przygotowanie i koordynację obiegu umów recenzentów i autorów publikujących w Kwartalniku;
· realizację zadań organizacyjno-administracyjnych i technicznych związanych z wydawaniem Kwartalnika, w szczególności uczestnictwo w posiedzeniach kolegium redakcyjnego i rady naukowej;
· rejestrację artykułów w bazach naukowych;
· inne czynności zlecone przez redaktora naczelnego związane z wydawaniem Kwartalnika; 
2) w ramach funkcji Sekretarza Wydawnictwa: 
· koordynowanie i bieżące nadzorowanie przebiegu cyklu wydawniczego publikacji; 
· prowadzenie dokumentacji procesów wydawniczych w systemie EZD PUW;
· współpraca z Kierownikiem Wydawnictwa, redaktorami prowadzącymi i Radą Wydawniczą; 
· realizacja zadań organizacyjno-administracyjnych i technicznych związanych z działalnością wydawniczą, w tym zapewnienie obsługi organizacyjnoadministracyjnej i technicznej Rady Wydawniczej;
· przygotowanie budżetu wydawnictwa i monitorowanie jego realizacji;
·  przygotowanie dokumentacji związanej z zamówieniami publicznymi na usługi wydawnicze.
3. Szczegółowy zakres i opis czynności realizowanych w ramach umowy zawiera załącznik nr 1 do umowy.
4. Zakres obowiązków wymienionych w § 1 Wykonawca może wykonywać w trybie zdalnym (poza obowiązkami wymagającymi obecności w siedzibie KSSiP).
5. Strony ustalają, że osobą skierowaną bezpośrednio przez Wykonawcę do wykonania  przedmiotu Umowy będzie: ………………………………………
6. Wykonawca zobowiązuje się przy wykonywaniu czynności objętych niniejszą umową do zachowania należytej staranności, uwzględniając zawodowy charakter działalności oraz poufności. 
§ 2.
- Obowiązki Stron -
1. Zamawiający udostępnieni Wykonawcy program do elektronicznego zarządzania dokumentami EZD-PUW oraz program Apollo (KSSiP-Dział Programów, Dziekanat-Raporty). Udostępnienie programu nastąpi wraz ze sprzętem komputerowym w postaci 1 laptopa-komputera,  będącego własnością Zamawiającego.
2. Zamawiający zobowiązuje się dostarczyć Wykonawcy aktywną kartę SIM oraz kartę umożliwiającą wjazd na parking w siedzibie Zamawiającego w Krakowie oraz dostęp do pomieszczenia, w którym znajduje się dokumentacja papierowa Wydawnictwa.
3. Koszty usług telekomunikacyjnych w wysokości przekraczającej wysokość abonamentu, ponosi Wykonawca.
4. Zamawiający udostępni Wykonawcy dostęp do poczty elektronicznej Redakcji Kwartalnika KSSiP i Wydawnictwa KSSiP.
5. Zamawiający oświadcza, że przeszkoli Wykonawcę z działania programu EZD-PUW oraz Apollo.
6. Zamawiający zobowiązuje się dostarczyć Wykonawcy wszystkie dokumenty, materiały
i informacje niezbędne do wykonania przedmiotu umowy określonego w § 1 za pośrednictwem poczty elektronicznej, poprzez system EZD-PUW lub osobiście w siedzibie KSSiP.
7. Wykonawca zobowiązuje się do potwierdzenia otrzymania dokumentów i materiałów, 
o których mowa w ust. 6,  za pośrednictwem poczty elektronicznej, o ile w takiej formie je otrzymał, a przy odbiorze osobistym do pokwitowania ich odbioru.
8. Po rozwiązaniu lub wygaśnięciu umowy Wykonawca zobowiązany jest do niezwłocznego wydania Zamawiającemu wszelkich posiadanych dokumentów i materiałów związanych z wykonywaniem niniejszej umowy oraz sprzętu, o którym mowa w ust. 1 i 2. 
9. Zamawiający informuje, że termin na realizację zadań wymienionych w § 1 może zostać każdorazowo określony Wykonawcy przez Zamawiającego.

§ 3.
- Wynagrodzenie -
1. Za prawidłowe wykonanie czynności, o których mowa w § 1 umowy Strony ustalają wynagrodzenie miesięczne w wysokości: ……….……zł netto (słownie: ………..…), …………..…zł brutto (słownie: ……). W przypadku świadczenia usługi w niepełnym miesiącu, wynagrodzenie Wykonawcy wyliczone zostanie proporcjonalnie do ilości dni świadczenia usługi w danym miesiącu.
1. Całkowita wartość umowy nie przekroczy kwoty ……….. zł netto (słownie: ……………………………………………….…),  …………………….…zł brutto (słownie: …………………………..). 
1. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, płatne będzie (jeżeli Wykonawca będzie osobą fizyczna: po uprzednim potrąceniu należnych zaliczek na podatek dochodowy oraz innych obciążeń), na rachunek bankowy Wykonawcy nr ….., w terminie do 14 dni, licząc od dnia dostarczenia Zamawiającemu prawidłowo wystawionego rachunku/faktury VAT wraz z wykazem zawierającym zestawienie wykonanych czynności w okresie danego miesiąca. 
1. Dniem zapłaty jest dzień obciążenia kwotą należności rachunku Zamawiającego.
1. W sytuacji opóźnienia w zapłacie wynagrodzenia, Zamawiający zapłaci Wykonawcy odsetki ustawowe.
1. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, zawiera wszystkie koszty Wykonawcy związane z realizacją umowy, w tym koszty związane z podróżą do miejsca wykonania czynności, niezbędnych do należytego wykonania niniejszej umowy, w szczególności koszty związane z dojazdem.
§ 4.
- Przeniesienie praw autorskich -
1. Wykonawca w ramach wynagrodzenia umownego zobowiązuje się do przeniesienia na Zamawiającego autorskich praw majątkowych do wszystkich wykonanych i dostarczonych utworów  w ramach zawartej umowy  w zakresie korzystania, rozporządzania nimi oraz do pobierania wynagrodzenia, w szczególności na następujących polach eksploatacji: 
1. wykorzystywania na własny użytek oraz na użytek osób trzecich w celach związanych 
z realizacją zadań Zamawiającego, bez ograniczeń czasowych;
1. prawo publicznego odtwarzania, a także publicznego udostępniania w sieci Internet w taki sposób, aby każdy mógł mieć do niego dostęp w miejscu i w czasie przez siebie wybranym;
1. prawo utrwalania dowolną techniką, w tym techniką cyfrową, optyczną, magnetyczną drukiem;
1. prawo wprowadzania do pamięci komputera oraz do własnych baz danych w tym do systemu EZD-PUW;
1. prawo utrwalania, zwielokrotniania, publikowania i rozpowszechniania w systemie online, w tym EZD-PUW w sposób umożliwiający transmisję odbiorczą przez zainteresowanych końcowych użytkowników sieci, jak również na każdym nośniku audiowizualnym, a w szczególności na nośniku magnetycznym i dysku komputerowym oraz wszystkich typach nośników przeznaczonych do zapisu cyfrowego oraz na kliszy fotograficznej i drukiem;
1. prawo do tworzenia papierowych wersji w dowolnej ilości; 
1. prawo do wprowadzania do obrotu, wytwarzania określoną techniką egzemplarzy, w tym techniką drukarską, reprograficzną, zapisu magnetycznego, techniką cyfrową oraz na kliszy fotograficznej;
1. prawo do wykorzystywania w różnych formatach, w tym w postaci drukowanej w całości lub we fragmentach, wraz z prawem włączania utworu (lub jego fragmentów) do innych utworów i tworzenia opracowań (abstraktów).   
1. Przeniesienie praw, o których mowa w ust. 1 jest nieograniczone czasowo i terytorialnie.
1. Wraz z przeniesieniem powyższych praw Wykonawca wyraża zgodę na korzystanie oraz rozporządzenie przez Zamawiającego prawami do utworów zależnych powstałych 
w wyniku dokonania przeróbki lub adaptacji opracowania na polach eksploatacji określonych w ust. 1. 
1. Wykonawca przenosi na Zamawiającego prawo do udzielania zgody, o której mowa 
w ust. 3, podmiotom trzecim na polach eksploatacji określonych w ust. 1.

§ 5.
- Poufność –
1. Strony oświadczają, że dane osobowe udostępnione podczas i w związku z  realizacją niniejszej umowy będą przetwarzane przez Strony zgodnie z przepisami 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 (RODO) w celu realizacji niniejszej umowy.
2. Strony zobowiązują się do:
1)	wzajemnego stosowania zasad poufności dokumentów i informacji uzyskanych od drugiej Strony w związku z wykonywanym przedmiotem umowy, zarówno w trakcie jej trwania, jak i po ustaniu stosunku wynikającego z umowy;
2)	zabezpieczania przed kradzieżą, uszkodzeniem i zaginięciem wszelkich otrzymanych dokumentów (w tym na mobilnych nośnikach) związanych z przedmiotem umowy;
3)	niewykorzystywania zebranych informacji prawnie chronionych dla celów innych niż wynikające  z realizacji umowy;
4)	niezwłocznego przekazywania drugiej Stronie informacji o wszelkich przypadkach naruszenia tajemnicy informacji prawnie chronionych lub o ich niewłaściwym użyciu.
3. Obowiązek zachowania poufności nie dotyczy informacji lub materiałów:
1)	których ujawnienie jest wymagane przez bezwzględnie obowiązujące przepisy prawa;
2)	których ujawnienie następuje na żądanie podmiotu uprawnionego do kontroli, pod warunkiem, że podmiot ten został poinformowany o poufnym charakterze informacji, które są powszechnie znane;
3)	które Strona uzyskała lub uzyska od osoby trzeciej, jeżeli przepisy obowiązującego prawa  lub zobowiązanie umowne wiążące tę osobę nie zakazują ujawniania przez nią tych informacji i o ile Strona nie zobowiązała się do zachowania poufności;
4)	w których posiadanie Strona weszła zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, przed dniem uzyskania takich informacji na podstawie niniejszej umowy.
4. 	W wypadku, gdy jedna ze Stron zostanie zobowiązana nakazem sądu bądź organu administracji państwowej do ujawnienia informacji lub materiałów albo konieczność ich ujawnienia będzie wynikała z przepisów prawa, zobowiązuje się niezwłocznie pisemnie powiadomić o tym fakcie drugą Stronę.

[bookmark: _Hlk27691896]§ 6.
- Termin umowy -
Umowa zostaje zawarta na czas określony tj. od dnia podpisania umowy z dniem obowiązywania od dnia 1 maja 2025 r. do dnia 30 czerwca 2025 r.

§ 7.
- Kary umowne -
1. W przypadku rozwiązania umowy przez którąkolwiek ze Stron z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy, w trybie opisanym w § 8 ust. 3 lub też odstąpienia od umowy przez Zamawiającego z winy Wykonawcy,  Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości 10% całkowitej wartości umowy brutto, o której mowa w § 3 ust. 2.
2. Za każdy stwierdzony przypadek zwłoki w wykonaniu umowy, a także w innych przypadkach niewykonania lub nienależytego wykonania zobowiązań wynikających z umowy, Zamawiający  naliczy Wykonawcy karę umowną w wysokości 0,5% całkowitej wartości umowy , o której mowa w § 3 ust. 2, za każdy stwierdzony przypadek.
3. Kary umowne, o których mowa w niniejszej umowie, Wykonawca zapłaci na wskazany przez Zamawiającego rachunek bankowy przelewem, w terminie 7 dni od dnia doręczenia mu przez Zamawiającego oświadczenia o nałożeniu kary umownej. Strony ustalają, że Zamawiającemu przysługuje prawo potrącenia kwoty należnych kar umownych 
z wynagrodzenia umownego należnego Wykonawcy. Przed dokonaniem kompensaty Zamawiający zawiadomi pisemnie Wykonawcę o wysokości i podstawie naliczonych kar umownych.
4. Wierzytelności wynikające z niniejszej umowy nie mogą być przedmiotem skutecznego przelewu na rzecz osoby trzeciej bez pisemnej zgody Zamawiającego.
5. Zamawiający nie będzie dochodził kar umownych od Wykonawcy w przypadku opóźnienia w wykonaniu, niewykonaniu lub nienależytego wykonania obowiązków wynikających z umowy, wskutek okoliczności niezależnych od Wykonawcy, w tym będącego wynikiem działania „siły wyższej”.
6. Strony zastrzegają prawo Zamawiającego do odszkodowania uzupełniającego, przenoszącego wysokość kar umownych, do wysokości rzeczywiście poniesionej szkody na zasadach ogólnych Kodeksu cywilnego.

§ 8.
- Rozwiązanie umowy -
1. [bookmark: _GoBack]Każda ze stron może rozwiązać niniejszą umowę z zachowaniem 1-miesięcznego terminu wypowiedzenia, ze skutkiem na koniec miesiąca kalendarzowego.
2. Wypowiedzenie umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem nieważności.
3. Zamawiający może rozwiązać niniejszą umowę ze skutkiem natychmiastowym w przypadku, gdy Wykonawca nie wykonuje umowy lub wykonuje ją w sposób nienależyty, w tym z rażącym naruszeniem postanowień umowy.
§ 9.
- Osoby do kontaktu -
1. Zamawiającego w kontaktach w zakresie bieżącej realizacji umowy będzie reprezentować: Zastępca Dyrektora Krajowej Szkoły Sądownictwa i Prokuratury ds. organizacyjnych Waldemar Żurek, 
2.  Osobą wyznaczoną przez Wykonawcę do kontaktów z Zamawiającym jest ……., tel. ……. 
e-mail:…………………………………………………………………………....

§ 10.
- Oświadczenie wykonawcy-
Wykonawca oświadcza, iż nie podlega wykluczeniu na podstawie art. 7 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (Dz. U. 2024 r. poz. 507).
§ 11.
- Dostępność -
1. Zamawiający informuje, iż budynek Krajowej Szkoła Sądownictwa i Prokuratury, 
ul. Przy Rondzie 5, 31-547 Kraków, jest dostosowany pod kątem wymogów dostępności architektonicznej. Deklaracja dostępności Zamawiającego znajduje się na stronie internetowej: https://www.kssip.gov.pl/deklaracja-dostepnosci

§ 11.
- Postanowienia końcowe -
1. Wszelkie spory powstałe na tle realizacji niniejszej umowy Strony zobowiązują się rozstrzygnąć w pierwszej kolejności polubownie. W braku rozstrzygnięć polubownych, spór będzie poddany rozstrzygnięciu przez sąd powszechny właściwy ze względu na siedzibę Zamawiającego.
1. W sprawach nieunormowanych umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego oraz inne obowiązujące przepisy prawne.
1. Umowa została podpisana elektronicznie/ w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, w tym jeden dla Wykonawcy.




			WYKONAWCA 			                    ZAMAWIAJĄCY           
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Załącznik nr 3 do umowy  [jeśli umowa zostanie zawarta z osobą nieprowadząca działalności gospodarczej] Klauzula informacyjna - dla osoby zawierającej umowę cywilno-prawną z KSSiP

Klauzula informacyjna - dla osoby zawierającej umowę cywilno-prawną z KSSiP
Informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych
dla osoby zawierającej umowę cywilno-prawną z Krajową Szkołą Sądownictwa i Prokuratury
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Krajowa Szkoła Sądownictwa i Prokuratury z siedzibą w Krakowie (dalej Krajowa Szkoła). Z administratorem można kontaktować się w następujący sposób:
· listownie na adres siedziby: ul. Przy Rondzie 5, 31-547 Kraków;
· za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres sekretariat@kssip.gov.pl;
· za pośrednictwem platformy ePUAP na adres /kssip_krakow/SkrytkaESP;
· telefonicznie na nr (12) 617 96 14 lub faksem na nr (12) 617 94 11.
Administrator danych osobowych informuje, że:
1. We wszystkich sprawach związanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych oraz realizacją praw, o których mowa w punkcie 7, można kontaktować się z Inspektorem ochrony danych Krajowej Szkoły za pośrednictwem poczty elektronicznej iod@kssip.gov.pl lub telefonicznie: 516-376-172.
2. Pani/Pana dane będą przetwarzane w związku z kontaktem z Krajową Szkołą, związanym w szczególności z ustawowymi zadaniami Krajowej Szkoły – zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c i e 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 – RODO).
3. Podanie danych osobowych jest niezbędne do podjęcia czynności przez pracowników Krajowej Szkoły, w szczególności uzyskania odpowiedzi na zapytania przekazywane drogą elektroniczną.
4. Pani/Pana dane będą przetwarzane jedynie przez upoważnionych pracowników Krajowej Szkoły.
5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogą być jedynie osoby i podmioty uprawnione przepisami prawa oraz podmioty przetwarzające dane w celu świadczenia usług na zlecenie Administratora danych osobowych.
6. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane przez okres określony w przepisach prawa oraz wewnętrznych procedurach archiwizacyjnych Krajowej Szkoły.
7. Przysługuje Pani/Panu, na zasadach określonych w RODO i przepisach prawa krajowego, prawo do żądania dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania.
8. Przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iż przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.
9. Pani/Pana dane osobowe nie będą przetwarzane w celach związanych z automatycznym podejmowaniem decyzji, w tym w oparciu o profilowanie.
10. Pani/Pana dane nie będą przekazywane do państw trzecich, ani do organizacji międzynarodowych.
_____________
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