
Załącznik nr 3  

 
UMOWA NR ……… 
 
zawarta w dniu ……………………… r. w Malczycach pomiędzy: 
 
Gminą Malczyce, ul. Traugutta 15, 55 – 320 Malczyce, NIP: 9131501629, reprezentowaną  
Piotra Frankowskiego - Wójta Gminy 
przy kontrasygnacie Kazimiery Żurowskiej-  Skarbnika Gminy, 
zwanym w dalszej części umowy „Zamawiającym”, 
 
a  
…. 
w imieniu i na rzecz którego działa: …. 
zwanym w dalszej treści umowy „Wykonawcą”  
 
w trybie zapytania ofertowego z dnia 07.01.2026 r. na zadanie pn.: ,,Świadczenie obsługi prawnej na 
rzecz Gminy Malczyce” o następującej treści:   
     

§ 1 
1. Zamawiający zleca a Wykonawca przyjmuje do wykonania świadczenie obsługi prawnej 

polegającej na bieżącej obsłudze prawnej  Urzędu Gminy Malczyce, organów Gminy oraz 
jednostek organizacyjnych Gminy wymienionych szczegółowo w załączniku nr 1 do niniejszej 
Umowy. 

2. Wykonywanie obsługi prawnej będzie polegało w szczególności na:  
1) opiniowaniu umów, regulaminów, pism i innych aktów prawnych przedkładanych przez 

pracowników Urzędu Gminy Malczyce  oraz pracowników gminnych jednostek 
organizacyjnych (wg załącznika nr 1), 

2) udzielaniu porad i konsultacji prawnych, sporządzanie opinii prawnych i stanowisk 
prawnych dla pracowników Urzędu Gminy Malczyce oraz pracowników gminnych 
jednostek organizacyjnych (wg załącznika nr 1), 

3) obsłudze prawnej posiedzeń sesji Rady Gminy oraz wg potrzeb komisji stałych i doraźnych 
Rady Gminy, 

4) opiniowaniu projektów uchwał Rady Gminy  przygotowanych przez komórki organizacyjne 
Urzędu Gminy Malczyce oraz pracowników gminnych jednostek organizacyjnych (wg 
załącznika nr 1), 

3. Wykonawca oświadcza, że dysponuje odpowiednimi uprawnieniami, kwalifikacjami oraz 
potencjałem, w szczególności kadrowym oraz organizacyjno-technicznym, a także wiedzą 
i doświadczeniem niezbędnymi do należytego wykonania Umowy. 

4. Strony ustalają, że prowadzenie spraw w zastępstwie Gminy w procesach sądowych 
i postępowaniach administracyjnych wymagających odrębnego pełnomocnictwa, będzie 
wymagało zawarcia odrębnej umowy, a wynagrodzenie Wykonawcy będzie oscylować 
w granicach minimalnych stawek taryfy radcowskiej.   

 
§ 2 

1. Wykonywanie umowy odbywać się będzie w siedzibie Zamawiającego jeden raz w tygodniu 
sześć godzin oraz w razie potrzeby  mailowo i telefonicznie, a także poprzez udział w sesjach 
Rady Gminy oraz komisji stałych i doraźnych Rady Gminy wg potrzeb Zamawiającego, łącznie 
maksymalnie 32 godziny miesięcznie.   



2. Przekazywanie poszczególnych zagadnień i zadań następować będzie w formie pisemnej 
na adres poczty elektronicznej Wykonawcy: radaca@malczyce.wroc.pl  telefonicznie lub 
bezpośrednio w siedzibie Zamawiającego. 

3. Zlecenie powinno zawierać możliwie szczegółowe opisanie problemu prawnego 
ze wskazaniem wydziału lub jednostki organizacyjnej Zamawiającego, pracownika 
zwracającego się z pytaniem, jego stanowiska i numeru telefonu, adresu e-mail oraz kopii 
niezbędnych dokumentów. 

4. Wykonanie zlecenia przez Wykonawcę winno nastąpić w terminie do 5 dni roboczych, 
począwszy od dnia następującego po dniu jego przekazania wraz z niezbędnymi informacjami 
i dokumentami. 

5. Zamawiający zastrzega sobie prawo do żądania wyjaśnień oraz uzupełnienia opinii prawnej, 
analizy lub projektu dokumentu, w odpowiednim terminie wyznaczonym przez 
Zamawiającego. 

6. Wykonawca zostanie zawiadomiony przez Zamawiającego o planowanym posiedzeniu sesji 
Rady Gminy, bądź komisji stałych i doraźnych Rady Gminy z wyprzedzeniem co najmniej 
dwóch dni roboczych.  

7. W przypadku zwołania sesji Rady Gminy, bądź komisji stałych i doraźnych Rady Gminy w 
trybie nadzwyczajnym, Wykonawca jest zobowiązany do uczestnictwa w ww. posiedzeniach 
pomimo niezachowania przez Zamawiającego terminu, o którym mowa w  § 2 ust. 6. 

8. Strony zgodnie ustalają, że pomoc prawna może być świadczona przez osoby trzecie 
działające na zlecenie Wykonawcy. Wykonawca ponosi jednak pełną odpowiedzialność za 
właściwy dobór w/w osób oraz posiadane przez nie uprawnienia i doświadczenie. 
 

§ 3 
1. W ramach wykonywania niniejszej umowy Strony zobowiązują się do zachowania 

bezterminowej poufności w odniesieniu do wszelkich materiałów i informacji 
udostępnionych w trakcie realizacji umowy, a także do zachowania tajemnicy handlowej 
i nieujawniania żadnej okoliczności dotyczącej stron oraz ich klientów, partnerów, itp., 
o których dowiedziały się w czasie obowiązywania mniejszej umowy lub w związku z jej 
wykonywaniem. 

2. Strony zgodnie postanawiają, że wszelkie informacje dotyczące treści umowy mają charakter 
informacji poufnych i że: 
1) wykorzystywane będą przez Strony wyłącznie w celu realizacji praw i obowiązków 

określonych w Umowie, o ile Strony nie postanowią inaczej, 
2) nie będą przekazywane ani ujawniane komukolwiek przez Strony w jakikolwiek sposób i 

w jakiejkolwiek postaci; wszelkie nieuprawnione ujawnienie informacji poufnych przez 
osoby trzecie, które uzyskały informacje poufne  stanowi naruszenie Umowy. 

3) traktowane będą przez Strony z taką samą starannością (nie mniejszą niż należytą)  jak 
jego własne informacje poufne równej wagi, w taki sposób, aby unikać ujawnienia ich 
jakiejkolwiek osobie trzeciej, 

4) pozostają własnością Stron. 
3. Zobowiązania, o których mowa w ust. 1 i ust. 2 nie mają jednak zastosowania do informacji, 

które: 
1) są ogólnodostępne w chwili ich ujawnienia albo stały się ogólnodostępne w terminie 

późniejszym bez naruszenia niniejszej umowy, 
2) zostały zgodnie z prawem uzyskane przez osoby trzecie bez obowiązku zachowania ich w 

tajemnicy, pod warunkiem, że według najlepszej wiedzy osoba trzecia nie naruszyła przez 
to zobowiązania do zachowania tych informacji w tajemnicy w zakresie objętym umową, 

3) co do których Strony uzgodniły na piśmie możliwość ich ujawnienia, 
4) zostały ujawnione na żądanie organów władzy publicznej działających na podstawie 

przepisów prawa lub na potrzeby postępowań prowadzonych przez te organy. 



4. W przypadku, gdy którakolwiek ze Stron otrzyma żądanie ujawnienia informacji poufnych 
w całości lub części na podstawie orzeczenia lub decyzji wydanej przez właściwy sąd bądź 
inny organ sądowniczy lub administracyjny zobowiązana jest do: 
1) natychmiastowego powiadomienia drugiej Strony o wystąpieniu takiego żądania oraz 

jego okolicznościach towarzyszących,  
2) skonsultowania się z drugą Stroną w kwestii zasadności podjęcia prawnie dostępnych 

kroków w celu odrzucenia, bądź zmniejszenia zakresu takiego żądania, 
3) jeżeli ujawnienie informacji poufnych jest konieczne bądź zostanie uznane za celowe - 

dołożenia wszelkich starań dla uzyskania wiarygodnego zapewnienia, że informacje 
poufne nie będą dalej ujawniane. 

5. Klauzule poufności nie dotyczą ujawnienia informacji przez Wykonawcę w związku 
z wykonaniem przedmiotu umowy i tylko w takim zakresie, w jakim jest to konieczne 
do prawidłowego wykonania zlecenia. 

6. Obowiązek zachowania tajemnicy nie ulega przedawnieniu i trwa – bez ograniczeń – także 
po rozwiązaniu niniejszej umowy. Klauzule poufności mają charakter bezterminowy. 

7. Zamawiający potwierdza, że działając jako administrator danych osobowych, jest uprawniony 
do przetwarzania oraz udostępnienia Wykonawcy danych osobowych w zakresie niezbędnym 
do wykonania niniejszej Umowy i realizacji prawnie usprawiedliwionych celów realizowanych 
przez Strony, a Wykonawca potwierdza, że w wyniku udostepnienia ww. danych osobowych 
staje się ich administratorem i jest zobowiązany do ich przetwarzania zgodnie 
z obowiązującymi przepisami prawa, w tym w szczególności z przepisami ustawy z dnia                         
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ”UODO”) oraz, 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 oraz innych 
aktów prawnych zastępujących UODO. 

§ 4 
Po zakończeniu umowy Wykonawca wyda Zamawiającemu wszelkie otrzymane od niego lub innych 
podmiotów oryginały dokumentów. Wydanie ich nastąpi w terminie uzgodnionym przez Strony 
na podstawie protokołu. 

§ 5 
1. Za prawidłowe wykonanie Przedmiotu Umowy Zamawiający zapłaci Wykonawcy wynagrodzenie 

w kwocie … zł (słownie: …) netto + podatek VAT  w wysokości 23 %, tj….  zł, łącznie  … zł (słownie: 
osiemdziesiąt jeden tysięcy sto osiemdziesiąt złotych) brutto. 

2. Miesięczne wynagrodzenie ryczałtowe za świadczone usługi wynosi … zł (słownie: ….) brutto. 
3. Płatności za wykonywanie przedmiotu umowy realizowane będą na podstawie faktur VAT 

wystawianych przez Wykonawcę w okresach miesięcznych do 5-go dnia następnego miesiąca za 
miesiąc realizacji usługi, którego obsługa prawna dotyczyła. 

4. Wynagrodzenie należne Wykonawcy obejmuje wszelkie koszty związane z realizacją Umowy. 
5. Faktury płatne będą w terminie do 7 dni od daty otrzymania przez Zamawiającego prawidłowo 

wystawionej faktury VAT, przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany w fakturze.  
6. Za datę zapłaty uznaje się dzień uznania rachunku bankowego Zamawiającego. 
7. Prawidłowo wystawiona faktura Vat powinna zawierać poniższe dane: 

Nabywca: Gmina Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce, NIP: 9131501629 
Odbiorca: Urząd Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce. 
 
 

poniższe zapisy (od 8-14) mają zastosowanie do czynnych płatników VAT, zgodnie z oświadczeniem 
Wykonawcy** 
8. Wykonawca oświadcza, że jest podatnikiem VAT czynnym. 
9. Wykonawca oświadcza, iż właściwym dla niego organem podatkowym jest Naczelnik Urzędu 

Skarbowego ….. W przypadku, gdy w okresie obowiązywania umowy zmieni się właściwość 



miejscowa Wykonawca zobowiązany jest zawiadomić Zamawiającego nie później niż wraz z 
fakturą dokumentującą realizację umowy. 

10. Wykonawca oświadcza, że numer rachunku bankowego wskazany na fakturze w związku                            
z realizacją umowy jest numerem rachunku rozliczeniowego, o którym mowa w art. 49 ust. 1 pkt 1 
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Prawo bankowe (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1896 z późn.zm.) lub                    
w SKOK i jest właściwy dla dokonania rozliczeń na zasadach podzielonej płatności (tzw. split 
payment), zgodnie z przepisami ustawy  z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług                   
( t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 685 z późn.zm.).  

11. Zamawiający oświadcza, że zapłata wynagrodzenia wskazanego w § 5 ust. 1 i 2 umowy 
następować będzie z zastosowaniem mechanizmu podzielonej płatności, o którym mowa w art. 
108a ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług ( t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 
685 z późn.zm.).  W ww. przypadku Strony uznają, iż roszczenie o zapłatę zostało zaspokojone. 

12. W przypadku braku możliwości zastosowania zapłaty w sposób określony w pkt. 11,                                  
w szczególności zwrotu przez bank/SKOK kwoty objętej przelewem z zastosowanym 
„komunikatem przelewu” Wykonawca nie ma prawa do naliczania odsetek za nieterminową 
zapłatę do momentu zawiadomienia Zamawiającego o możliwości dokonania zapłaty                                   
z zastosowaniem mechanizmu podzielonej płatności. Wykonawca zobowiązany jest zawiadomić 
Zamawiającego niezwłocznie o wystąpieniu możliwości wskazanej wyżej. Wówczas płatność 
nastąpi w ciągu 3 dni roboczych. 

13. Podzielną płatność tzw. split payment stosuje się wyłącznie przy płatnościach bezgotówkowych, 
realizowanych za pośrednictwem polecenia przelewu lub polecenia zapłaty dla czynnych 
podatników VAT. Mechanizm podzielonej płatności nie będzie wykorzystywany do zapłaty za 
czynności lub zdarzenia pozostające poza zakresem VAT (np. zapłata odszkodowania), a także za 
świadczenia zwolnione z VAT, opodatkowane stawką 0 %. 

14. Wykonawca oświadcza, że wyraża zgodę na dokonywanie przez Zamawiającego płatności w 
systemie podzielonej płatności (tzw. split payment).  
 
lub 
poniższe zapisy (od 8-11) dotyczą podatników VAT zwolnionych zarejestrowanych lub 
niezarejestrowanych – zgodnie z oświadczeniem Wykonawcy ** 

8. Wykonawca oświadcza, że nie jest podatnikiem VAT czynnym, a w przypadku zmiany statusu 
podatnika VAT, w trybie natychmiastowym zawiadomi Zamawiającego, przy czym zawiadomienie 
winno nastąpić nie później niż z terminem zapłaty wynagrodzenia.  

9. Strony ustalają, że w przypadku zmiany statusu podatnika VAT Wykonawcy na podatnika VAT 
czynnego wynagrodzenie określone w § 5 ust. 1 i 2 nie ulegnie zmianie. 

10. Wykonawca oświadcza, że w przypadku zmiany statusu podatnika VAT na podatnika VAT 
czynnego, zobowiązany jest do rachunku rozliczeniowego, umożliwiającego zapłatę z 
zastosowaniem mechanizmu podzielonej płatności, o którym mowa w art. 49 ust. 1 pkt 1 ustawy 
z dnia 29 sierpnia 1997 r. – Prawo bankowe (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1896 z późn.zm.), zgodnie                     
z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r: o podatku od towarów i usług ( t.j. Dz.U. z 2021 r. 
poz. 685  z późn.zm.).   

11. Wykonawca przyjmuje do wiadomości że w przypadku zmiany statusu podatnika VAT na 
podatnika VAT czynnego, Zamawiający będzie dokonywał płatności z zastosowaniem podzielonej 
płatności. Wykonawca wyraża zgodę na wstrzymanie zapłaty wynagrodzenia określonego                           
w § 5 ust. 1 i 2 umowy, w przypadku braku możliwości dokonania zapłaty metodą podzielonej 
płatności. Zamawiający ma prawo jednak wstrzymać zapłatę do momentu wskazania przez 
Wykonawcę rachunku umożliwiającego zapłatę z zastosowaniem mechanizmu podzielonej 
płatności. Za okres wstrzymania zapłaty Wykonawca nie ma prawa do naliczania odsetek za 
przesunięcie terminu zapłaty.  

 
 
 



§ 6 
Niniejsza umowa zostaje zawarta na okres od 14.01.2026 r. do 31.12.2026 r. 
 

§ 7 
1. Ustala się odpowiedzialność Wykonawcy za niewykonanie lub nienależyte wykonanie umowy 

poprzez zapłatę kar umownych: 
1) za zwłokę w wykonaniu czynności wymienionych w § 2 ust. 2 i 3 w stosunku do terminów 

ustalonych na podstawie § 2 ust. 4 - w wysokości 0,2 % wynagrodzenia brutto określonego w 
§ 5 ust. 2 za każdy dzień zwłoki,  

2) w przypadku odstąpienia przez Zamawiającego od umowy z winy Wykonawcy, Wykonawca 
zapłaci Zamawiającemu karę umowną w wysokości 20 %  wynagrodzenia brutto określonego 
w § 5 ust. 1, 

2. W przypadku trzykrotnego powiadomienia Wykonawcy przez Zamawiającego o niewykonaniu lub 
nienależytym wykonaniu obowiązków określonych w umowie, ze wskazaniem w jakim zakresie  
doszło do zaniedbań, Zamawiający jest uprawniony do odstąpienia od umowy ze skutkiem 
natychmiastowym  z winy Wykonawcy. 

3. Zapłata kar umownych nie wyklucza dochodzenia przez Zamawiającego odszkodowania na 
zasadach ogólnych określonych w przepisach Kodeksu cywilnego. 

4. Wykonawca wyraża zgodę na potrącenie naliczonych kar umownych z wynagrodzenia za 
wykonanie przedmiotu niniejszej umowy. 

 

§ 8 
Umowa może zostać rozwiązana: 

1) w każdym czasie za porozumieniem Stron, 
2) przez każdą ze Stron za miesięcznym terminem wypowiedzenia ze skutkiem na koniec 

miesiąca kalendarzowego. 
 

§ 9 
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego. 
2. Wszelkie zmiany i uzupełnienia umowy wymagają dla swej ważności formy pisemnej. 
3. Ewentualne spory mogące powstać na tle wykonywania przedmiotowej umowy będą 

rozstrzygane w drodze polubownej. Jeżeli powstały spór nie da się rozstrzygnąć w terminie 14 dni 
od daty jego zgłoszenia, wówczas właściwym do jego rozstrzygnięcia będzie sąd, w jurysdykcji, 
którego znajduje się siedziba Zamawiającego 

 

§ 10 
Ochrona Danych Osobowych 

1. Zamawiający oświadcza, że realizuje obowiązki Administratora Danych Osobowych określone w 
przepisach 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. Urz. UE L 119, z 4 maja 2019 r., dalej: RODO) oraz 
wydanymi na jego podstawie krajowymi przepisami z zakresu ochrony danych osobowych. 

2. Strony oświadczają, że dane kontaktowe pracowników, współpracowników i reprezentantów 
Stron udostępniane wzajemnie w niniejszej Umowie lub udostępnione drugiej Stronie  
w jakikolwiek sposób w okresie obowiązywania niniejszej Umowy przekazywane są w związku                    
z wykonywaniem zadania w interesie publicznym przez Zamawiającego lub prawnie 
uzasadnionego interesu Wykonawcy. Udostępniane dane kontaktowe mogą obejmować: imię                    
i nazwisko, adres e- mail, stanowisko służbowe i numer telefonu służbowego. Każda ze Stron 
będzie administratorem danych kontaktowych, które zostały jej udostępnione w ramach Umowy.  

3. Każda ze Stron oświadcza, że stosuje środki bezpieczeństwa, techniczne i organizacyjne, 
zapewniające bezpieczeństwo przetwarzanym danym osobowym, odpowiednie do stopnia ryzyka 
związanego z ich przetwarzaniem. 



4. Każda ze Stron zobowiązuje się do nieudostępniania danych osobowych przetwarzanych  
w zakresie niniejszej umowy innym podmiotom, zarówno podczas trwania Umowy jak i po jej 
ustaniu oraz do zagwarantowania, że nie będą one udostępniane w sposób niedozwolony przez 
jego pracowników, współpracowników oraz reprezentantów. 

5. Wykonawca zobowiązany jest poinformować swoich pracowników, współpracowników  
i reprezentantów o przetwarzaniu przez Zamawiającego danych osobowych, tj. przekazać zapisy 
Klauzuli Informacyjnej RODO, którą Zamawiający udostępnił Wykonawcy. 

6. Wykonawca zapewnia przestrzeganie zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych zgodnie z 
przepisami RODO oraz wydanymi na jego podstawie krajowymi przepisami  
z zakresu ochrony danych osobowych.  

7. Wykonawca ponosi odpowiedzialność za przetwarzanie danych osobowych niezgodnie  
z treścią Umowy, RODO oraz wydanymi na jego podstawie krajowymi przepisami z zakresu 
ochrony danych osobowych.  

 

§11 
Integralną część niniejszej umowy stanowią: 

1. Załącznik nr 1 – wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Malczyce objętych świadczeniem 
obsługi prawnej 

2. Załącznik nr 2 – formularz ofertowy Wykonawcy. 
 

§12 
1. Umowę sporządzono w 3 jednobrzmiących egzemplarzach: jeden egzemplarz dla Wykonawcy, 

dwa egzemplarze dla Zamawiającego. 

2. Umowę odczytano, przyjęto i podpisano. 
 
 
 

 
ZAMAWIAJĄCY        WYKONAWCA 
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