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Załącznik nr 3
     UMOWA ZLECENIE CZĘŚĆ I ZAMÓWIENIA
zawarta w dniu ….. maja 2026 roku pomiędzy Gminą Załuski, ul. Gminna 17, 09-142 Załuski, 
NIP: 567-178-34-57, reprezentowaną przez Kamila Koprowskiego – Wójta Gminy Załuski, zwanym dalej zleceniodawcą, przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy Edyty Sachnowskiej,
a Panią/Panem………… zam.. ……………… zwaną dalej  zleceniobiorcą. 
§ 1.
Zleceniodawca Zleca a Zleceniobiorca zobowiązuje się do:

Pracy jako osoba koordynująca w ramach lokalnych ośrodków kształcenia osób dorosłych na rzecz projektu pn. „Uczę się przez całe życie – Gmina Załuski wspiera dorosłych”, współfinansowanego przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Społecznego Plus, w ramach Priorytetu VII Fundusze Europejskie dla nowoczesnej i dostępnej edukacji na Mazowszu, Działanie 7.5 Edukacja osób dorosłych poza PSF programu Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021-2027.
§ 2.
Do zakresu czynności w ramach umowy należą:
· Współpraca z zespołem ds. realizacji ww. projektu powołanego zarządzeniem Wójta Gminy Załuski Nr 120.98.2025 z dnia 31.12.2025 r.
· Planowanie, organizowanie, kierowanie i wdrażanie działań ośrodka LOWE, w uzgodnieniu z koordynatorem i asystentem koordynatora projektu.
· Nadzór nad animatorem i trenerami ośrodka LOWE.
· Opracowanie regulaminu LOWE

· Weryfikacja i akceptacja programów i materiałów zajęciowych, a także monitorowanie celów edukacyjnych.

· Monitoring prawidłowości i terminowości działań przewidzianych w projekcie.

· Utrzymywanie kontaktów z uczestnikami projektu.

· Aktywny udział w spotkaniach dot. projektu.

· Bieżący kontakt z lokalnymi partnerami społecznymi: Radą Seniorów Gminy Załuski oraz Młodzieżową Radą Gminy Załuski oraz innymi.

· Ścisła współpraca z osobą prowadzącą działania animacyjne w lokalnym ośrodku kształcenia dla osób dorosłych i zespołem edukacyjnym w celu efektywnego wdrażania oferty edukacyjnej.

· Podejmowanie wszelkich innych czynności, które są niezbędne dla osiągnięcia założonych celów i wskaźników projektu.

· Przygotowywanie harmonogramów realizacji zadań w projekcie i przedstawianie ich zespołowi zarządzającemu.

· Przeprowadzenie rekrutacji uczestników projektu.

· Współpraca z Dyrektorem Szkoły w zakresie działalności ośrodka, uzgadnianie z dyrektorem i trenerami harmonogramu zajęć, dostosowywanie go do planów zajęć dydaktycznych oraz innych działalności realizowanych w Szkole.

· Dokumentowanie zajęć na potrzeby realizacji projektu (min. karty pracy wraz z opisem działań, listy obecności, dokumentacja zdjęciowa zajęć – współpraca z osobą prowadzącą działania animacyjne w lokalnym ośrodku kształcenia dla osób dorosłych.
§ 3.

Umowa zostaje zawarta na czas trwania projektu tj. od …maja 2026 roku do 30 czerwca 2027 roku.  
§ 4.

Zleceniobiorca informuje zleceniodawcę o godzinach i harmonogramie zaplanowanych zajęć, które wykonuje w ramach umowy. Do 2 dnia następnego miesiąca, zleceniobiorca dostarcza pisemne sprawozdanie (ewidencja czasu pracy) z wykonanych zajęć do Koordynatora projektu w Urzędzie Gminy Załuski, ul. Gminna 17, 09-142 Załuski.
§ 5.
Wynagrodzenie w kwocie ……………… zł brutto w stosunku miesięcznym (słownie: ……………brutto) wypłacane będzie do 10 dnia każdego kolejnego miesiąca za przepracowany dany miesiąc. 
§ 6.

Zleceniobiorca nie może powierzyć prac wymienionych w §2 innym osobom bez zgody Zleceniodawcy.

§ 7.
Zmiany umowy wymagają formy pisemnej w postaci aneksu

§ 8.
W sprawach spornych mają zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.
§ 9.

W przypadku nie wykonania przez Zleceniobiorcę czynności, o których mowa w § 1 i 2, Zleceniodawca może rozwiązać niniejszą umowę – zlecenie w trybie natychmiastowym.
§ 10.

Umowę spisano w trzech jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze stron i jeden dla księgowości urzędu.
   Zleceniobiorca                                                                        Zleceniodawca 

UMOWA ZLECENIE CZĘŚĆ II ZAMÓWIENIA

z zawarta w dniu ….. maja 2026 roku pomiędzy Gminą Załuski, ul. Gminna 17, 09-142 Załuski, NIP: 567-178-34-57, reprezentowaną przez Kamila Koprowskiego – Wójta Gminy Załuski, zwanym dalej zleceniodawcą, przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy Edyty Sachnowskiej a Panią/Panem………… zam.. ……………… zwaną dalej  zleceniobiorcą. 

§ 1.

Zleceniodawca Zleca a Zleceniobiorca zobowiązuje się do:

Pracy jako osoba prowadząca działania animacyjne w ramach lokalnych ośrodków kształcenia osób dorosłych na rzecz projektu pn. „Uczę się przez całe życie – Gmina Załuski wspiera dorosłych”, współfinansowanego przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Społecznego Plus, 
w ramach Priorytetu VII Fundusze Europejskie dla nowoczesnej i dostępnej edukacji na Mazowszu, Działanie 7.5 Edukacja osób dorosłych poza PSF programu Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021-2027.

§ 2.

Do zakresu czynności w ramach umowy należą:

· Współpraca z zespołem ds. realizacji ww. projektu powołanego zarządzeniem Wójta Gminy Załuski Nr 120.98.2025 z dnia 31.12.2025 r.

· Pełnienie funkcji osoby pierwszego kontaktu dla uczestników projektu.

· Aktywizacja środowiska lokalnego, wsparcie komunikacji pomiędzy uczestnikami, trenerami 
i zespołem projektowym.
· Opracowanie regulaminu LOWE

· Bieżąca obsługa działań edukacyjnych.

· Animowanie działań edukacyjnych i prospołecznych w środowisku lokalnym.

· Wspieranie osoby koordynującej działanie ośrodka w działaniach organizacyjnych 
i promocyjnych.

· Inicjowanie współpracy z lokalnymi instytucjami i organizacjami.

· Pomoc w rekrutacji i identyfikacji potrzeb uczestników.

· Zapewnienie dostępności wsparcia – również dla osób ze szczególnymi potrzebami.

· Dbanie o pozytywną atmosferę i wzmacnianie motywacji uczestników do kontynuowania nauki.

· Ścisła współpraca z osobą koordynującą działanie ośrodka i zespołem edukacyjnym w celu efektywnego wdrażania oferty edukacyjnej.

· Podejmowanie wszelkich innych czynności, które są niezbędne dla osiągnięcia założonych celów i wskaźników projektu.

· Współpraca z Dyrektorem Szkoły w zakresie działalności ośrodka, uzgadnianie z dyrektorem 
i trenerami harmonogramu zajęć, dostosowywanie go do planów zajęć dydaktycznych oraz innych działalności realizowanych w Szkole.

· Dokumentowanie zajęć na potrzeby realizacji projektu (min. karty pracy wraz z opisem działań, listy obecności, dokumentacja zdjęciowa zajęć – współpraca z osobą koordynującą 
w lokalnym ośrodku kształcenia dla osób dorosłych.
§ 3.

Umowa zostaje zawarta na czas trwania projektu tj. od maja 2026 roku do 30 czerwca 2027 roku.  

§ 4.

Zleceniobiorca informuje zleceniodawcę o godzinach i harmonogramie zaplanowanych zajęć, które wykonuje w ramach umowy. Do 2 dnia następnego miesiąca, zleceniobiorca dostarcza pisemne sprawozdanie (ewidencja czasu pracy) z wykonanych zajęć do Koordynatora projektu w Urzędzie Gminy Załuski, ul. Gminna 17, 09-142 Załuski.
§ 5.

Wynagrodzenie w kwocie ……… zł brutto w stosunku miesięcznym (słownie: ……………brutto) wypłacane będzie do 10 dnia każdego kolejnego miesiąca za przepracowany dany miesiąc. 
§ 6.

Zleceniobiorca nie może powierzyć prac wymienionych w §2 innym osobom bez zgody Zleceniodawcy.

§ 7.

Zmiany umowy wymagają formy pisemnej w postaci aneksu

§ 8.

W sprawach spornych mają zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 9.

W przypadku nie wykonania przez Zleceniobiorcę czynności, o których mowa w § 1 i 2, Zleceniodawca może rozwiązać niniejszą umowę – zlecenie w trybie natychmiastowym.

§ 10.

Umowę spisano w trzech jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze stron i jeden dla księgowości urzędu.

   Zleceniobiorca                                                                        Zleceniodawca

Klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych osobowych

(umowa zlecenie)
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 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 (RODO), informujemy, że:

1. Administrator danych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urząd Gminy Załuski, reprezentowany przez Wójta Gminy Załuski, z siedzibą przy ul. Gminnej 17, 09-142 Załuski.
Z administratorem można kontaktować się poprzez adres e-mail: ugzaluski@zaluski.pl w temacie wpisując „Ochrona danych osobowych”.

2. Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym można kontaktować się we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw związanych z przetwarzaniem danych na adres e-mail: ugzaluski@zaluski.pl 
3. Cele i podstawy prawne przetwarzania danych

Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w następujących celach:

1. zawarcia i realizacji umowy zlecenia – art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. realizacji obowiązków w zakresie ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych (m.in. zgłoszenia do ZUS, rozliczeń składek):

– art. 6 ust. 1 lit. c RODO w związku z ustawą o systemie ubezpieczeń społecznych oraz ustawą o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych,

– art. 9 ust. 2 lit. b RODO – w zakresie danych szczególnych kategorii;

3. realizacji obowiązków podatkowych (m.in. obliczanie i pobór zaliczek na podatek dochodowy, sporządzanie informacji podatkowych)

– art. 6 ust. 1 lit. c RODO w związku z przepisami ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych oraz Ordynacji podatkowej;

4. realizacji obowiązków księgowych i archiwalnych
– art. 6 ust. 1 lit. c RODO w związku z ustawą o rachunkowości, Ordynacją podatkową oraz ustawą o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

5. ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami związanymi z zawartą umową
– art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie uzasadniony interes Administratora),
– art. 9 ust. 2 lit. f RODO – jeżeli przetwarzanie dotyczy danych szczególnych kategorii.

4. Okres przechowywania danych

Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane:

· przez okres obowiązywania umowy zlecenia,

· po jej zakończeniu:

· przez okres wymagany przepisami prawa podatkowego i rachunkowego – co do zasady 5 lat od końca roku podatkowego,

· w zakresie dokumentacji ubezpieczeniowej – zgodnie z przepisami o systemie ubezpieczeń społecznych (co do zasady 10 lat),

· w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami – do czasu ich przedawnienia, a w przypadku postępowania sądowego – do czasu jego prawomocnego zakończenia.

5. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe mogą być przekazywane:

· podmiotom uprawnionym na podstawie przepisów prawa, w szczególności: Zakładowi Ubezpieczeń Społecznych, Krajowej Administracji Skarbowej, Narodowemu Funduszowi Zdrowia,

· podmiotom świadczącym na rzecz Administratora usługi niezbędne do realizacji jego zadań (obsługa informatyczna, obsługa doręczeń, archiwizacja), na podstawie stosownych umów.

6. Dane przetwarzane w związku z realizacją projektu unijnego

W związku z realizacją projektu pn. „Uczę się przez całe życie – Gmina Załuski wspiera dorosłych”, Pani/Pana dane osobowe mogą być udostępniane podmiotom uczestniczącym w realizacji i rozliczaniu projektu, w szczególności:

· Zarządowi Województwa Mazowieckiego – jako Instytucji Zarządzającej Funduszami Europejskimi dla Mazowsza 2021–2027,

· Mazowieckiej Jednostce Wdrażania Programów Unijnych – jako Instytucji Pośredniczącej,
oraz innym podmiotom uprawnionym na podstawie obowiązujących przepisów prawa.

7. Prawa osoby, której dane dotyczą

Przysługuje Pani/Panu prawo do:

· dostępu do swoich danych osobowych,

· ich sprostowania,

· żądania usunięcia danych lub ograniczenia ich przetwarzania – w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

· wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych – w przypadkach określonych w art. 21 RODO,

· przenoszenia danych – w zakresie, w jakim przetwarzanie odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO.

8. Obowiązek podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbędne do zawarcia i realizacji umowy zlecenia. Niepodanie danych uniemożliwi zawarcie umowy.

9. Prawo wniesienia skargi

Jeżeli uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO, przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stanisława Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).
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