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UMOWA nr 14/ZO/2026 
o świadczenie usług 

 
W dniu …….2026r. w Warszawie, pomiędzy: 
Ensemble3 sp. z o.o. z siedzibą w Warszawie (adres: ul. Wólczyńska 133, 01-919 Warszawa), 
wpisaną do rejestru przedsiębiorców prowadzonego przez Sąd Rejonowy dla m.st. Warszawy 
w Warszawie, XIII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem KRS 
0000858669, NIP 1182211096, REGON 386406355, kapitał zakładowy: 5.016.000 złotych,  
zwaną dalej Zleceniodawcą, 
reprezentowaną przez: Panią̨ Dorotę̨ Pawlak - Prezesa Zarządu, uprawnioną do jednoosobowej 
reprezentacji spółki,  
a 
………………………  
zwaną dalej Wykonawcą,  
 
została zawarta umowa o następującej treści: 
 

§ 1 
 

1. Zleceniodawca zleca, a Wykonawca zobowiązuje się do świadczenia na rzecz 
Zleceniodawcy usług doraźnej oraz bieżącej obsługi administracyjno – kadrowej w 
sprawach związanych z obsługą zagranicznych kandydatów na pracowników i 
pracowników Zleceniodawcy, a także osób świadczących na rzecz Zleceniodawcy usługi 
na podstawie umów cywilnoprawnych.  

2. W szczególności Wykonawca zobowiązuje się do: 
a) prowadzenia ewidencji spraw dotyczących legalizacji pobytu i zatrudnienia 

cudzoziemców oraz przygotowywania zestawień i raportów, zgodnie ze zgłaszanymi 
przez Zleceniodawcę potrzebami,  

b) doradztwa w zakresie procedur wewnętrznych Zleceniodawcy, dotyczących 
zatrudniania przez Wykonawcę cudzoziemców, w tym opracowywania i 
rekomendowania rozwiązań organizacyjnych, zapewniających zgodność procesów 
kartowych z obowiązującymi przepisami,  

c) opiniowania i aktualizacji wewnętrznych procedur oraz instrukcji Zleceniodawcy, 
dotyczących legalizacji pobytu i pracy cudzoziemców,  

d) wsparcia cudzoziemców w przygotowaniu dokumentacji niezbędnej do legalizacji 
zatrudnienia oraz asysta cudzoziemcom podczas wizyt w urzędach i instytucjach 
administracji publicznej. 

3. W zakres usług Wykonawcy nie wchodzą usługi prawne, o których mowa w art. 11 ust. 1 
pkt 2 ustawy Prawo zamówień publicznych.  
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4. Wykonawca zobowiązany jest do osobistego świadczenia usług przewidzianych niniejszą 
umową. Powierzenie przez Wykonawcę wykonania niniejszej umowy w całości lub 
jakiejkolwiek części osobie trzeciej wymaga zgody Zleceniodawcy wyrażonej w formie 
pisemnej pod rygorem nieważności.  

 
§ 2 

 
1. Wykonawca świadczył będzie usługi zgodnie z bieżącymi potrzebami Zleceniodawcy, 

zgłaszanymi przez Zleceniodawcę.  
2. Wykonawca zobowiązuje się wykonywać niniejszą umowę zgodnie z uzgodnionym ze 

Zleceniodawcą sposobem jej wykonania. Zmiana sposobu wykonania umowy przez 
Wykonawcę wymaga zgody Zleceniodawcy. 

3. Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z wykonaniem przez siebie niniejszej 
umowy. 

4. Zleceniodawca wskazuje, że osobami uprawnionymi ze strony Zleceniodawcy do 
zgłaszania zapotrzebowania na usługi Wykonawcy są: 
Elwira Radzikowska, tel. +48 574 244 567, e-mail elwira.radzikowska@ensemble3.eu 
Dariusz Włodarczyk, tel. +48 697 050 346, e-mail dariusz.wlodarczyk@ensemble3.eu 

5. Zmiana przez Zleceniodawcę osób, o których mowa w ust. 3, nie wymaga zmiany niniejszej 
umowy i wchodzi w życie po poinformowaniu Wykonawcy za pośrednictwem poczty 
elektronicznej o dokonanej zmianie.  

 
§ 3 

 
1. Jeżeli w wyniku wykonania niniejszej umowy przez Wykonawcę powstaną utwory w 

rozumieniu ustawy i prawie autorskim i prawach pokrewnych, Wykonawca mocą niniejszej 
umowy z chwilą wydania utworów Zleceniodawcy, przenosi na Zleceniodawcę autorskie 
prawa majątkowe do tych utworów, na następujących polach eksploatacji: 
1) w zakresie utrwalania i zwielokrotniania utworu - wytwarzanie określoną techniką 
egzemplarzy utworu, w tym techniką drukarską, reprograficzną, zapisu magnetycznego 
oraz techniką cyfrową, 
2) w zakresie obrotu oryginałem albo egzemplarzami, na których utwór utrwalono - 
wprowadzanie do obrotu, użyczenia lub najem oryginału albo egzemplarzy, 
3) w zakresie rozpowszechniania utworu w sposób inny niż określony w pkt. 2 - publiczne 
wykonanie, wystawienie, wyświetlenie, odtworzenie oraz nadawanie i reemitowanie, a 
także publiczne udostępnianie utworu w taki sposób, aby każdy mógł mieć do niego dostęp 
w miejscu i w czasie przez siebie wybranym. 

2. Przeniesienie autorskich praw majątkowych do utworów obejmuje również zezwolenie na 
wykonywanie zależnego prawa autorskiego oraz zezwalanie przez Zleceniodawcę na 
wykonywanie praw zależnych przez osoby trzecie. 
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3. Wykonawca niniejszym upoważnia Zleceniodawcę do wykonywania w jego imieniu 
autorskich praw osobistych do utworów. 

4. Zleceniodawca uprawniony jest do dokonywania tłumaczeń i adaptacji utworów oraz 
wykorzystywania opracowań utworów nawet wówczas, gdyby efektem tych działań miała 
być utrata indywidualnego charakteru nadanego utworom przez Wykonawcę. 

5. Prawa do utworów mogą być przenoszone przez Zleceniodawcę na osoby trzecie, a z tego 
tytułu Wykonawcy nie przysługuje jakiekolwiek dodatkowe wynagrodzenie. 

6. Wynagrodzenie należne Wykonawcy z tytułu wykonania przez niego niniejszej umowy 
zawiera wynagrodzenie z tytułu przeniesienia przez Wykonawcę na Zleceniodawcę 
autorskich praw majątkowych do wszelkich utworów stworzonych przez Wykonawcę w 
ramach wykonania niniejszej umowy oraz z tytułu przeniesienia własności nośników, na 
których utwory zostały utrwalone.  

 
§ 4 

 
1. Z tytułu wykonania niniejszej umowy przez Wykonawcę, Wykonawcy przysługiwać będzie 

wynagrodzenie w wysokości iloczynu faktycznego czasu świadczenia usług na rzecz 
Zleceniodawcy i stawki godzinowej, wynoszącej …… zł netto za każdą godzinę świadczenia 
usług na rzecz Zleceniodawcy. W przypadku, gdy czas świadczenia usług będzie wynosił 
mniej niż godzinę, czas świadczenia usług zostanie zaokrąglony w górę do pełnego 
kwadransa, a wynagrodzenie stanowić będzie odpowiedni ułamek stawki godzinowej, 
wskazanej w zdaniu pierwszym.  

2. Kwota wynagrodzenia Wykonawcy, określona zgodnie z ust. 1, zostanie powiększona o 
podatek od towarów i usług (VAT) zgodnie ze stawką tego podatku, obowiązującą w dniu 
wystawienia faktury przez Wykonawcę.  

3. Wynagrodzenie Wykonawcy będzie obliczane i wypłacane w okresach miesięcznych, po 
upływie każdego miesiąca kalendarzowego. W terminie do 7 dnia miesiąca następującego po 
miesiącu, który podlegać będzie rozliczeniu, Wykonawca przesyłał będzie Zleceniodawcy 
pocztą elektroniczną wykaz czasu świadczenia usług w poprzednim miesiącu, obejmujący co 
najmniej: datę świadczenia danej usługi, jej zakres i czas świadczenia.  

4. Opisany w ust. 3 wykaz podlega zatwierdzeniu przez Zleceniodawcę.  
5. Warunkiem wypłaty wynagrodzenia na rzecz Wykonawcy jest zaakceptowanie przez 

Zleceniodawcę wykazu czasu świadczenia usług przez Wykonawcę w danym miesiącu 
kalendarzowym. 

6. Wynagrodzenie Wykonawcy płatne jest na podstawie faktury Zleceniobiorcy, w terminie 14 
dni od dnia jej doręczenia Zleceniodawcy w formie elektronicznej w formacie pdf, a w 
przypadku objęcia Wykonawcy Krajowym Systemem e-Faktur – w terminie 14 dni od dnia 
umieszczenia przez Wykonawcę faktury w tym Systemie.  
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§ 5 
 

Zleceniodawca informuje, a Wykonawca oświadcza, że jest tego świadomy, że niniejsza umowa 
nie gwarantuje Wykonawcy realizacji przez Wykonawcę określonej liczby godzin świadczenia 
usług, ani osiągnięcia wynagrodzenia w określonej wysokości. Rzeczywisty zakres i czas 
świadczenia usług przez Wykonawcę jest uzależniony od faktycznych potrzeb Zleceniodawcy 
w okresie realizacji umowy. 
 

§ 6 
 

1. Strony zobowiązują się do nieujawniania osobom trzecim treści niniejszej umowy. Ponadto 
Wykonawca zobowiązuje się do nie ujawniania osobom trzecim żadnych informacji 
uzyskanych od Zleceniodawcy w związku z wykonaniem niniejszej umowy, w 
szczególności danych osobowych osób wskazanych w § 1 ust. 1. 

2. Obowiązki, o których mowa w ust. 1, nie przypadku ujawnienia informacji osobom i 
instytucjom upoważnionym do poznania tych informacji na podstawie przepisów prawa, 
jak również przypadków, gdy ujawnienie określonych informacji jest niezbędne do 
należytego wykonania niniejszej umowy przez Wykonawcę i zakresie niezbędnym do 
takiego wykonania. 

 
§ 7 

 
1. Niniejsza umowa zostaje zawarta na czas określony 24 miesięcy. Każda ze Stron może 

wypowiedzieć niniejszą umowę za jednomiesięcznym okresem wypowiedzenia, ze 
skutkiem na koniec miesiąca kalendarzowego.  

2. Zleceniodawca ma prawo rozwiązać niniejszą umowę bez wypowiedzenia w przypadku 
rażącego niewykonania przez Wykonawcę postanowień niniejszej umowy, w szczególności 
naruszenia zasady poufności informacji, o której mowa w § 6. 

 
 

§ 8 
 

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagają pod rygorem nieważności formy pisemnej lub 
elektronicznej. 
 

§ 9 
 

Niniejszą umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej 
ze Stron, a w przypadku zawarcia umowy w formie elektronicznej – w jednym egzemplarzu.  
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………………… 
Zleceniodawca 

…………………… 
Wykonawca  

 


