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Umowy powierzenia i udostępnianie danych – Ewidencja podmiotów, którym udostępniono dane osobowe
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Umowy powierzenia i udostępnianie danych – Klauzula dotycząca kontroli wykonywania umowy powierzenia

KLAUZULA DOTYCZĄCA KONTROLI WYKONYWANIA UMOWY POWIERZENIA

1.	 Podmiot przetwarzający zobowiązuje się do umożliwienia Administratorowi przeprowa-

dzania kontroli realizacji umowy w miejscach, w których są przetwarzane powierzone dane 

osobowe, w terminie ustalonym przez Strony, nie później jednak niż w terminie 7 dni od 

dnia powiadomienia przez Administratora o zamiarze przeprowadzenia kontroli. 

2.	 Podmiot przetwarzający zobowiązuje się do uwzględnienia zaleceń pokontrolnych Admini-

stratora, dotyczących zabezpieczeń danych osobowych oraz sposobów ich przetwarzania 

w terminie wskazanym przez Administratora.

3.	 W przypadku niezastosowania się do zaleceń pokontrolnych w wyznaczonym terminie Ad-

ministrator może obciążyć Podmiot przetwarzający karą umowną w wysokości 1.000 zł.



Umowy powierzenia i udostępnianie danych – Klauzula informująca o konkretnym podwykonawcy

KLAUZULA INFORMUJĄCA O KONKRETNYM PODWYKONAWCY

Zleceniobiorca zapewnia, że przekazanie powierzonych danych osobowych do …………………………

nastąpi na podstawie umowy podpowierzenia zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik nr …… 
do niniejszej umowy oraz przy zastosowaniu standardów technicznych zabezpieczenia danych 
opisanych w załączniku nr …… do niniejszej umowy.



Umowy powierzenia i udostępnianie danych – Klauzula odpowiedzialności w umowie podpowierzenia

KLAUZULA ODPOWIEDZIALNOŚCI W UMOWIE PODPOWIERZENIA

Po zawarciu umowy podpowierzenia danych Przetwarzający będzie ponosił odpowiedzialność 
za działania i zaniechania osoby trzeciej, której podpowierzył dane, jak za własne działania  
i zaniechania. Odpowiedzialność Przetwarzającego i osoby trzeciej, której podpowierzono 
dane, jest odpowiedzialnością solidarną.



Umowy powierzenia i udostępnianie danych – Klauzula umożliwiająca podpowierzenie

KLAUZULA UMOŻLIWIAJĄCA PODPOWIERZENIE DANYCH OSOBOWYCH

Zleceniobiorca może, w celu prawidłowego wykonania umowy, zlecić osobom trzecim (w szcze-
gólności podwykonawcom) wykonywanie niektórych czynności wchodzących w zakres czynno-
ści przetwarzania danych osobowych powierzonych przez Zleceniodawcę (podpowierzenie prze-
twarzania danych osobowych), na podstawie odrębnej umowy, sporządzonej w formie pisemnej.



Umowy powierzenia i udostępnianie danych – Klauzula umożliwiająca rozwiązanie umowy powierzenia

ROZWIĄZANIE UMOWY POWIERZENIA 

Administrator danych może rozwiązać niniejszą umowę ze skutkiem natychmiastowym, gdy 
Podmiot przetwarzający:

a) nie zastosował się do zaleceń pokontrolnych w wyznaczonym przez Administratora 
terminie;

b) przetwarza dane osobowe w sposób niezgodny z umową;

c) powierzył przetwarzanie danych osobowych podwykonawcom bez zgody Administratora 
danych.



Umowy powierzenia i udostępnianie danych – Klauzula wypowiedzenia umowy podpowierzenia

KLAUZULE WYPOWIEDZENIA UMOWY POWIERZENIA
 PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Klauzula 1

Każda ze stron może wypowiedzieć niniejszą umowę z zachowaniem miesięcznego okresu 
wypowiedzenia.

Klauzula 2

1.	 Umowa powierzenia może zostać wypowiedziana przez Zleceniodawcę ze skutkiem 
natychmiastowym bez okresu wypowiedzenia w przypadku:

•	 rażącego naruszenia przez Wykonawcę postanowień niniejszej umowy 
powierzenia, w szczególności wykorzystania danych osobowych w sposób 
niezgodny z niniejszą umową powierzenia;

•	 wszczęcia postępowania przeciwko Wykonawcy w związku z naruszeniem 
ochrony powierzonych danych osobowych lub poufności informacji.

2.	 Wypowiedzenie niniejszej umowy powierzenia przez Zleceniodawcę jest 
równoznaczne z wypowiedzeniem umowy głównej. 

Klauzula 3

1.	 Zleceniodawca ma prawo rozwiązać niniejszą umowę bez zachowania terminu 
wypowiedzenia, gdy Wykonawca:

•	 wykorzystał dane osobowe w sposób niezgodny z niniejszą umową;
•	 powierzył przetwarzanie danych osobowych podwykonawcom bez zgody 

Zleceniodawcy;
•	 nie zaprzestał niewłaściwego przetwarzania danych osobowych;
•	 jest niezdolny do dalszego wykonywania niniejszej umowy.

2.	 Strony przewidują możliwość rozwiązania niniejszej umowy z zachowaniem 14 
‑dniowego okresu wypowiedzenia ze skutkiem na koniec miesiąca następującego po 
miesiącu, w którym złożono pisemne oświadczenie.

3.	 Oświadczenie o rozwiązaniu niniejszej umowy bez zachowania terminu wypowiedzenia 
lub za wypowiedzeniem zostanie uznane za skuteczne pod warunkiem  jego doręczenia 
na piśmie drugiej Stronie.

Oświadczenie o wypowiedzeniu umowy

Na podstawie § 3 ust. 2 umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych z ……………………… r. 
wypowiadamy Państwu tę umowę za 14-dniowym okresem wypowiedzenia.



Umowy powierzenia i udostępnianie danych – Klauzula zobowiązująca do uzyskania zgody na podpowierzenie

KLAUZULA ZOBOWIĄZUJĄCA DO UZYSKANIA ZGODY NA PODPOWIERZENIE 

1.	 Wykonawca może podpowierzyć dane osobowe podmiotom trzecim w drodze umowy za-
wartej w formie pisemnej pod rygorem nieważności (umowa podpowierzenia danych) za 
uprzednią zgodą administratora danych.

2.	 Wykonawca przed powierzeniem danych osobowych podmiotom trzecim zobowiązany 
jest poinformować administratora danych o nazwie i siedzibie podmiotu, któremu podpo-
wierzył przetwarzanie danych osobowych. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia, 
aby podmiot, któremu podpowierzono przetwarzanie danych osobowych, przetwarzał je 
wyłącznie w celu i zakresie opisanym w niniejszej umowie o powierzeniu przetwarzania da-
nych osobowych.



Umowy powierzenia i udostępnianie danych – Klauzule regulujące kwestie czynności związanych 
z przeprowadzeniem audytu u procesora

PRZYKŁADOWE POSTANOWIENIA UMOWNE, REGULUJĄCE KWESTIE CZYNNOŚCI 
ZWIĄZANYCH Z PRZEPROWADZENIEM AUDYTU U PROCESORA

1.	 Podmiot A ma prawo do przeprowadzenia w siedzibie Podmiotu B kontroli przestrze-
gania przez Podmiot B zasad przetwarzania powierzonych danych osobowych, w szcze-
gólności do żądania od Podmiotu B wszelkich informacji związanych z przetwarzaniem 
powierzonych danych osobowych.

2.	 Podmiot A  w  ramach przeprowadzanego audytu będzie miał prawo dostępu do po-
mieszczeń, w których znajduje się dokumentacja związana z realizacją umowy powie-
rzenia.

3.	 Termin audytu zostanie wyznaczony z  co najmniej 3‑tygodniowym wyprzedzeniem 
i będzie prowadzony w godzinach od 9.00 do 18.00 w dni robocze. Po przekazaniu za-
wiadomienia o przeprowadzeniu audytu strony uzgodnią jego zakres oraz szczegółowy 
harmonogram jego realizacji.

4.	 Osoby przeprowadzające audyt będą posiadały upoważnienia, których wzór stanowi 
załącznik nr 1.

5.	 Wszystkie osoby uczestniczące w audycie podpiszą odpowiednią deklarację poufności, 
której wzór stanowi załącznik nr 2.

6.	 Podmiot A  zobowiązuje się po przeprowadzeniu audytu do sporządzenia odpowied-
niego raportu z przeprowadzonych czynności. Strony na podstawie powołanego doku-
mentu ustalą wspólnie termin i zakres zmian, jakie Podmiot B powinien wdrożyć.

7.	 Strony zastrzegają obowiązek zapłaty przez Podmiot B na rzecz Podmiotu A, natych-
miast po wezwaniu, kary umownej w  wysokości 50.000 zł za każdy przypadek unie-
możliwienia lub utrudniania przez Podmiot B (w tym jego pracowników lub współpra-
cowników) przeprowadzenia czynności kontrolnych przez Podmiot A. Podmiot A może 
domagać się zapłaty odszkodowania przewyższającego wysokość kary umownej. 

………………………………, ……………………………………………… r. 



Umowy powierzenia i udostępnianie danych – Odmowa podpisania umowy powierzenia danych osobowych 
na przykładzie spółki partnerskiej radców prawnych

WZÓR ODMOWY PODPISANIA UMOWY POWIERZENIA DANYCH OSOBOWYCH NA 
PRZYKŁADZIE SPÓŁKI PARTNERSKIEJ RADCÓW PRAWNYCH

Szanowni Państwo,
w związku z przesłaną do zatwierdzenia i podpisania umową powierzenia naszej kancelarii 
danych osobowych uprzejmie informujemy, że zgodnie z obowiązującymi przepisami nie mają 
Państwo obowiązku zawierania z nami takiej umowy.

Nasza kancelaria nie jest bowiem podmiotem przetwarzającym w przypadku danych osobowych, 
które zamierzają nam Państwo przekazać, lecz odrębnym administratorem danych osobowych. 

Zgodnie z rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (Dz.U.UE.L.2016.119 
z 4.5.2016; dalej: RODO):

•	 administrator danych osobowych to osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jed-
nostka lub inny podmiot, który samodzielnie lub wspólnie z innymi ustala cele i sposo-
by przetwarzania danych osobowych (art. 4 pkt 7 RODO), natomiast

•	 podmiot przetwarzający to osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub 
inny podmiot, który przetwarza dane osobowe w imieniu administratora danych oso-
bowych (art. 4 pkt 8 RODO).

Jak rozumiemy, Państwa umowa została przesłana w związku z art. 28 ust. 3 RODO, zgod-
nie z którym cyt. Przetwarzanie przez podmiot przetwarzający odbywa się na podstawie umowy 
lub innego instrumentu prawnego, które podlegają prawu Unii lub prawu państwa członkowskiego 
i wiążą podmiot przetwarzający i administratora, określają przedmiot i czas trwania przetwarzania, 
charakter i cel przetwarzania, rodzaj danych osobowych oraz kategorie osób, których dane dotyczą, 
obowiązki i prawa administratora (...). Tego typu umowa ma zatem zastosowanie do podmiotów 
przetwarzających, a nie do administratorów danych osobowych.

Przepisy prawa regulujące zawód radcy prawnego oraz przepisy Kodeksu etyki zawodowej na-
kładają na radcę prawnego pewne obowiązki. Przykładowo, zgodnie ustawą z 6 lipca 1982 r. 
o radcach prawnych (tekst jedn.: Dz.U. z 2018 r. poz. 2115 ze zm.), radca prawny:

•	 wykonuje zawód ze starannością wynikającą z wiedzy prawniczej oraz zasad etyki rad-
cy prawnego (art. 3 ust. 2);

•	 jest obowiązany zachować w tajemnicy wszystko, o czym dowiedział się w związku  
z udzieleniem pomocy prawnej, a obowiązek ten nie może być ograniczony w czasie 
(art. 3 ust. 3 i 4);

•	 nie może być zwolniony z obowiązku zachowania tajemnicy zawodowej co do faktów,  
o których dowiedział się, udzielając pomocy prawnej lub prowadząc sprawę (art. 3 ust. 5);

•	 jest obowiązany wyłączyć się od wykonania czynności zawodowych we własnej spra-
wie lub jeżeli przeciwnikiem jednostki organizacyjnej udzielającej mu pełnomocnictwa 
jest inna zatrudniająca go jednostka organizacyjna albo jeżeli sprawa dotyczy osoby,  
z którą pozostaje on w takim stosunku, że może to oddziaływać na wynik sprawy (art. 15).

Ponadto, radca prawny, przy wykonywaniu czynności zawodowych, powinien być wolny od 
wszelkich wpływów wynikających z jego osobistych interesów, nacisków z zewnątrz oraz inge-



Umowy powierzenia i udostępnianie danych - Odmowa podpisania umowy powierzenia danych osobowych 
na przykładzie spółki partnerskiej radców prawnych

rencji z jakiejkolwiek strony lub z jakiegokolwiek powodu. Wyrażone przez kogokolwiek pole-
cenia, ograniczające niezależność sugestie czy wskazówki nie mogą wpływać na prezentowane 
przez niego stanowisko w sprawie (art. 7 ust. 2 Kodeksu Etyki Radcy Prawnego). 

Jednocześnie informujemy, że status prawny podmiotu przetwarzającego opisany w art. 28 
RODO nie pozwala na wypełnienie przytoczonych obowiązków. Zakres umowy powierzenia, 
jaki jest wymagany w art. 28 ust. 3 RODO (np. pkt h ustanawiający obowiązek umożliwienia 
przeprowadzania audytów u procesora), przeczyłby zasadom wykonywania zawodu prawnika. 
Prawnik musi bowiem przede wszystkim: 

•	 być niezależny również od swego Klienta, samodzielnie decydując, w jaki sposób 
przetwarzać dane osobowe, którymi dysponuje w związku z przekazaną mu przez 
Klienta sprawą;

•	 przetwarzać przekazane mu dane bez ingerencji Klienta, aby weryfikować brak 
konfliktu interesów;

•	 dochowywać tajemnicy zawodowej (która może obejmować szerszy zakres informacji 
niż ten przekazany przez Klienta).

Dlatego też nasza kancelaria, świadcząc Państwu usługę (……), powinna być zgodnie z przepisami 
RODO odrębnym administratorem danych osobowych. Tym samym nie mają Państwo w tym 
przypadku obowiązku podpisania z nami umowy powierzenia danych osobowych. 



Umowy powierzenia i udostępnianie danych – Umowa powierzenia przetwarzania danych – obsługa BIP

UMOWA POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH W ZWIĄZKU Z OBSŁUGĄ BIP 
DLA SAMORZĄDOWEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

zawarta w dniu ………………………….................………… w ………………………………………………………………………… pomiędzy:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Jeżeli umowę zawierać będzie samorządowa jednostka organizacyjna, to oznaczenie strony należy skonstruować następująco:
[nazwa jednostki samorządowej] – [nazwa samorządowej jednostki organizacyjnej]  
np: Gmina Wólka – Szkoła Podstawowa nr 1 w Wólce.

NIP ………………………….....…………………………………..............., REGON ………………………….…………………………….................…………

reprezentowaną przez ……………………………………………………………......………………, Powierzajacego reprezentować będzie 
w tym przypadku kierownik danej samorządowej jednostki organizacyjnej.

zwaną dalej Powierzającym,

a

§ 1 [Definicje]

1.	 RODO – Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwiet-
nia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrekty-
wy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych).

2.	 Umowa – niniejsza umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych.

§ 2 [Przedmiot umowy]

1.	 Powierzający działając na podstawie art. 28 ust. 3 RODO, powierza Procesorowi prze-
warzanie danych osobowych.

2.	 Celem powierzenia danych osobowych jest realizacja obowiązków Procesora związa-
nych ze świadczeniem usług w zakresie:……………………………………………… Najczęściej: informatycznej 
obsługi Biuletynu Informacji Publicznej.

3.	 Zakres przetwarzania danych osobowych obejmuje następujące kategorie osób: …………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Najczęściej wskazywanymi kategoriami będą:
•	 pracownicy Powierzającego,
•	 klienci,
•	 kontrahenci,
•	 odbiorcy korespondencji Powierzającego. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

z siedzibą …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

 zarejestrowaną w …………………………………………………………………… pod numerem KRS ……………………………………………
Numer KRS dotyczy tylko podmiotów wpisanych do tego rejestru. Co oczywiste, nie podajemy go w przypadku np. osób 
fizycznych prowadzących jednoosobową działaność gospodarczą.

NIP ………………………….....…………………………………..............., REGON ………………………….…………………………….................…………

reprezentowaną przez ………………………………………………………………………………………………………………………………………………,

zwaną dalej Procesorem.
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4.	 Zakres przetwarzania danych osobowych obejmuje następujące kategorie danych: 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
W przypadku BIP kategoriami danych będą np:

•	 imię i nazwisko,
•	 adres e-mail,
•	 nazwa stanowiska,
•	 dział/pion,
•	 płeć,
•	 obywatelstwo,
•	 data zatrudnienia
•	 data zatrudnienia na stanowisku,
•	 wymiar etatu,  
•	 miesięczne wynagrodzenie zasadnicze wynikające z umowy o pracę. 

 

§ 3 [Wzajemne zobowiązania]

1.	 Procesor zobowiązuje się do przetwarzania danych osobowych wyłącznie w zakresie 
oraz celu przewidzianym niniejszą Umową.

2.	 Procesor oświadcza, że będzie przetwarzał dane osobowe wyłącznie na udokumento-
wane polecenie Powierzającego.  

3.	 Procesor oświadcza, że stosuje wszelkie wymagane środki techniczne i organizacyjne, 
tak by przetwarzanie odbywało się zgodnie z art. 32 RODO.

4.	 Procesor zapewnia, że osoby upoważnione do przetwarzania danych osobowych zobo-
wiązane zostały do zachowania ich w tajemnicy.

5.	 Procesor zobowiązuje się wspomagać administratora w wypełnianiu jego obowiązków, 
o których mowa w art. 32–36 RODO, a w szczególności:

1)	 zapewnić adekwatny poziom bezpieczeństwa przetwarzanych danych osobowych,
2)	 przekazywać Powierzającemu informacje o wykrytych naruszeniach ochrony da-

nych osobowych niezwłocznie, jednakże nie później niż 48 godzin od ich wykrycia,
3)	 wykonywać polecenia  Powierzającego  w odniesieniu do zaistniałych naruszeń 

ochrony danych osobowych,
4)	 wspomagać  Powierzającego  poprzez odpowiednie środki techniczne i organiza-

cyjne, tak aby ten mógł wywiązać się z obowiązku odpowiadania na żądania osoby, 
której dane dotyczą, w zakresie wykonywania jej praw określonych w rozdziale III 
RODO (w szczególności wykonywania praw do sprostowania, usunięcia, ograni-
czenia przetwarzania oraz przenoszenia danych osobowych).

6.	 Procesor  zobowiązuje się do niezwłocznego usunięcia lub zwrotu powierzonych mu 
danych osobowych: po wypowiedzeniu lub rozwiązaniu niniejszej umowy lub na wnio-
sek Powierzającego – w terminie 14 dni.

7.	 Zapisy punktu 6 nie mają zastosowania, jeżeli prawo Unii lub prawo polskie nakazują 
przechowywanie danych osobowych.

8.	 Powierzający  jest uprawniony do kontrolowania zgodności przetwarzania danych 
przez Procesora z Umową, RODO i innymi przepisami w miejscach, w których są one 
przetwarzane.

9.	 Kontrola dokonywana przez Powierzającego, o której mowa w pkt 8, powinna być za-
powiedziana z 14-dniowym wyprzedzeniem.
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10.	Powierzający zezwala Procesorowi na dalsze powierzanie przetwarzania danych oso-
bowych w zakresie korzystania przez Procesora z usług podmiotów dostarczających 
usługi oraz infrastrukturę IT. Powierzenie takie odbywa się na podstawie odrębnej 
umowy, zapewniającej co najmniej takie gwarancje ochrony danych, jakie wynikają 
z niniejszego dokumentu.

11.	Procesor w odniesieniu do powierzonych danych osobowych zobowiązany jest do nie-
zwłocznego poinformowania  Powierzającego  o wszelkich czynnościach kontrolnych 
dokonywanych ze strony uprawnionych organów, a także o złożonych przez osoby fi-
zyczne skargach i wnioskach związanych z ochroną ich danych osobowych.

12.	Procesor  zobowiązany jest przekazywać  Powierzającemu  wszelkie informacje nie-
zbędne do wykazania spełnienia obowiązków określonych w art. 28 RODO.

13.	Powierzający oświadcza, że jest administratorem powierzanych danych osobowych 
w rozumieniu art. 4 RODO i posiada pełne prawo do ich przetwarzania.

 
§ 4 [Postanowienia końcowe]

1.	 Umowa obowiązuje do czasu jej rozwiązania.

2.	 W sprawach nieuregulowanych niniejszą Umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu 
cywilnego, RODO i wydanych na jego podstawie ustaw i rozporządzeń.

3.	 Sądem właściwym do rozstrzygania sporów związanych z niniejszą umową będzie sąd 
miejscowo właściwy dla siedziby Procesora.

4.	 Wszelkie zmiany niniejszej Umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.

5.	 Umowa została sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla 
każdej ze stron.

 

       Podpis Powierzającego                                                                                          Podpis Procesora

…………………………………………………………					     …………………………………………………………

Autor:

Marcin Sarna 
radca prawny, ekspert z zakresu ochrony danych osobowych
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Załącznik nr 1 do Umowy z ………………………………………………

UMOWA POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

zawarta w …………………………………………………………………… w …………………………………………………………………… pomiędzy:

XYZ Sp. z o. o.  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………,

zwaną dalej Zleceniodawcą lub Administratorem danych (administratorem)

a 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

zwaną dalej Zleceniobiorcą lub Podmiotem przetwarzającym,

zwanymi każdą z osobna w dalszej części Umowy „Stroną”, a łącznie „Stronami”.

Zważywszy, że: 

•	 Zleceniobiorca będzie wykonywał odpłatne świadczenie na rzecz Zleceniodawcy usług 
z zakresu obsługi kadrowo-płacowej,

•	 Zleceniobiorca w ramach usług będzie miał dostęp do danych osobowych pracowników 
Administratora danych, 

Strony niniejszym postanawiają zawrzeć Umowę powierzenia przetwarzania danych osobowych 
(„Umowa”) o następującej treści:

§ 1

Oświadczenia Stron

1.	 Administrator danych powierza Zleceniobiorcy do przetwarzania dane osobowe, które 
zgromadził zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa i przetwarza w zbiorze danych o 
nazwie Pracownicy.

2.	 Zleceniobiorca oświadcza, że dysponuje środkami umożliwiającymi prawidłowe przetwa-
rzanie danych osobowych powierzonych przez Administratora danych, w zakresie i celu 
określonym Umową.

3.	 Zleceniobiorca oświadcza również, że osobom zatrudnionym przy przetwarzaniu powie-
rzonych danych osobowych nadane zostały upoważnienia do przetwarzania danych osobo-
wych oraz że osoby te zostały zapoznane z przepisami o ochronie danych osobowych oraz z 
odpowiedzialnością za ich nieprzestrzeganie, zobowiązały się do ich przestrzegania oraz do 
bezterminowego zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych i sposobów 
ich zabezpieczenia. 
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§ 2

Cel, zakres, miejsce przetwarzania powierzonych danych osobowych

1.	 Administrator danych powierza Zleceniobiorcy przetwarzanie danych osobowych pracow-
ników Administratora danych jedynie w celu prawidłowego wykonywania obsługi kadro-
wo-płacowej.

2.	 Zleceniobiorca zobowiązuje się do przetwarzania powierzonych danych osobowych wy-
łącznie w celach związanych z realizacją Umowy i wyłącznie w zakresie, jaki jest niezbędny 
do realizacji tych celów.

3.	 Na wniosek Administratora danych lub osoby, której dane dotyczą, Zleceniobiorca wskaże 
miejsca, w których przetwarza powierzone dane.

§ 3

Zasady przetwarzania danych osobowych

1.	 Strony zobowiązują się wykonywać zobowiązania wynikające z niniejszej Umowy z najwyż-
szą starannością zawodową w celu zabezpieczenia prawnego, organizacyjnego i technicz-
nego interesów Stron w zakresie przetwarzania powierzonych danych osobowych.

2.	 Zleceniobiorca zobowiązuje się zastosować środki techniczne i organizacyjne mające na 
celu należyte, odpowiednie do zagrożeń oraz kategorii danych objętych ochroną, zabezpie-
czenie powierzonych do przetwarzania danych osobowych, w szczególności zabezpieczyć 
je przed udostępnieniem osobom nieupoważnionym, zabraniem przez osobę nieuprawnio-
ną, przetwarzaniem z naruszeniem przepisów prawa oraz zmianą, utratą, uszkodzeniem lub 
zniszczeniem. 

3.	 Zleceniobiorca oświadcza, że zastosowane do przetwarzania powierzonych danych syste-
my informatyczne spełniają wymogi aktualnie obowiązujących przepisów prawa.

4.	 Zleceniobiorca przetwarza dane osobowe wyłącznie na udokumentowane polecenie Admi-
nistratora. 

5.	 Podmiot przetwarzający, biorąc pod uwagę charakter przetwarzania, w miarę możliwości 
pomaga Administratorowi poprzez odpowiednie środki techniczne i organizacyjne wywią-
zać się z obowiązku odpowiadania na żądania osoby, której dane dotyczą, w zakresie wyko-
nywania jej praw. 

6.	 Podmiot przetwarzający, uwzględniając charakter przetwarzania oraz dostępne mu infor-
macje, pomaga Administratorowi wywiązać się z obowiązków określonych w art. 32–36 
rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w 
sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w spra-
wie swobodnego przepływu takich danych (ogólne rozporządzenie o ochronie danych). 

7.	 Podmiot przetwarzający po zakończeniu świadczenia usług związanych z przetwarzaniem 
zależnie od decyzji Administratora danych usuwa lub zwraca mu wszelkie dane osobowe 
oraz usuwa wszelkie ich istniejące kopie, chyba że szczególne przepisy prawa nakazują 
przechowywanie danych osobowych.

8.	 Podmiot przetwarzający udostępnia Administratorowi wszelkie informacje niezbędne do 
wykazania spełnienia obowiązków określonych w niniejszej umowie oraz umożliwia Admi-
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nistratorowi lub audytorowi upoważnionemu przez Administratora przeprowadzanie au-
dytów, w tym inspekcji, i przyczynia się do nich. 

9.	 Podmiot przetwarzający nie korzysta z usług innego podmiotu przetwarzającego bez 
uprzedniej szczegółowej lub ogólnej pisemnej zgody Administratora danych.

§ 4

Odpowiedzialność Stron

1.	 Administrator danych ponosi odpowiedzialność za przestrzeganie przepisów prawa w za-
kresie przetwarzania i ochrony danych osobowych według rozporządzenia Parlamentu Eu-
ropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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).

2.	 Powyższe nie wyłącza odpowiedzialności Zleceniobiorcy za przetwarzanie powierzonych 
danych niezgodnie z umową. 

3.	 Podmiot przetwarzający odpowiada za szkody spowodowane przetwarzaniem, jeśli nie do-
pełnił obowiązków, które nakłada niniejsza umowa, lub gdy działał poza zgodnymi z pra-
wem instrukcjami Administratora lub wbrew tym instrukcjom.

§ 5

Postanowienia końcowe

1.	 Wszelkie zmiany niniejszej Umowy powinny być dokonane w formie pisemnej pod rygorem 
nieważności. 

2.	 W zakresie nieuregulowanym niniejszą Umową zastosowanie mają przepisy Kodeksu cy-
wilnego.

3.	 W przypadku gdy niniejsza Umowa odwołuje się do przepisów prawa, oznacza to również 
inne przepisy dotyczące ochrony danych osobowych, a także wszelkie nowelizacje, jakie 
wejdą w życie po dniu zawarcia Umowy, jak również akty prawne, które zastąpią wskazane 
ustawy i rozporządzenia.

4.	 Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze 
Stron.

5.	 Niniejsza umowa powierzenia przetwarzania danych obowiązuje na czas trwania umowy 
na świadczenie przez Zleceniobiorcę na rzecz Zleceniodawcy usług z zakresu obsługi ka-
drowo-płacowej. 
 
 

………………………………………………………………………   		                              ………………………………………………………………………

                       Zleceniodawca			                           Zleceniobiorca
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UMOWA POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

zawarta dnia  …………………………………........................………………………………… (zwana dalej „Umową”) 

pomiędzy:

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

(dane podmiotu zawierającego umowę)

zwany w dalszej części umowy „Podmiotem przetwarzającym”,

reprezentowany przez: 

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

 
oraz

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

(dane podmiotu zawierającego umowę)

zwany w dalszej części umowy „Administratorem danych” lub „Administratorem”, 

reprezentowany przez:

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

§ 1

Powierzenie przetwarzania danych osobowych

1.	 Administrator danych powierza Podmiotowi przetwarzającemu, w trybie art. 28 rozpo-

rządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w spra-
wie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U. UE L 
119 z 4 maja 2016 r.) – dalej: RODO; dane osobowe do przetwarzania, na zasadach i w celu 
określonym w niniejszej Umowie.

1.	 Podmiot przetwarzający zobowiązuje się przetwarzać powierzone mu dane osobowe zgod-
nie z niniejszą Umową, RODO oraz z innymi przepisami prawa powszechnie obowiązujące-
go, które chronią prawa osób, których dane dotyczą.

1.	 Podmiot przetwarzający oświadcza, iż stosuje środki bezpieczeństwa spełniające wymogi 
RODO. 
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§ 2

Zakres i cel przetwarzania danych

1.	 Podmiot przetwarzający będzie przetwarzał, powierzone na podstawie umowy, dane  
(*należy podać rodzaj danych, np. dane zwykłe oraz dane szczególnych kategorii) 
(*należy podać kategorię osób, których dane dotyczą, np. pracowników administratora, 
uczniów, podopiecznych ośrodka pomocy społecznej, oraz ich postać, np. imiona i nazwiska, 
adres zamieszkania, nr PESEL itd.).

2.	 Powierzone przez Administratora danych dane osobowe będą przetwarzane przez 
Podmiot przetwarzający wyłącznie w celu …………………………….……............… (*należy podać cel 
przetwarzania danych przez podmiot przetwarzający, np. realizacji umowy z dnia ……….…….....
nr ……….……..... w zakresie prowadzenia kadr).  

§ 3

Obowiązki podmiotu przetwarzającego 

1.	 Podmiot przetwarzający zobowiązuje się, przy przetwarzaniu powierzonych danych 
osobowych, do ich zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich środków tech-
nicznych i organizacyjnych zapewniających adekwatny stopień bezpieczeństwa odpo-
wiadający ryzyku związanemu z przetwarzaniem danych osobowych, o których mowa 
w art. 32 Rozporządzenia.

2.	 Podmiot przetwarzający zobowiązuje się dołożyć należytej staranności przy przetwa-
rzaniu powierzonych danych osobowych.

3.	 Podmiot przetwarzający zobowiązuje się do nadania upoważnień do przetwarzania da-
nych osobowych wszystkim osobom, które będą przetwarzały powierzone dane w celu 
realizacji niniejszej Umowy.  

4.	 Podmiot przetwarzający zobowiązuje się zapewnić zachowanie w tajemnicy (o której 
mowa w art. 28 ust. 3 pkt b Rozporządzenia) przetwarzanych danych przez osoby, któ-
re upoważnia do przetwarzania danych osobowych w celu realizacji niniejszej Umowy, 
zarówno w trakcie zatrudnienia ich w Podmiocie przetwarzającym, jak i po jego ustaniu.

5.	 Podmiot przetwarzający po zakończeniu świadczenia usług związanych z przetwarza-
niem usuwa/zwraca Administratorowi wszelkie dane osobowe (*należy wybrać, czy pod-
miot przetwarzający ma usunąć, czy zwrócić dane) oraz usuwa wszelkie ich istniejące ko-
pie, chyba że prawo Unii lub prawo państwa członkowskiego nakazuje przechowywanie 
danych osobowych.

6.	 W miarę możliwości Podmiot przetwarzający pomaga Administratorowi w niezbędnym 
zakresie wywiązywać się z obowiązku odpowiadania na żądania osoby, której dane do-
tyczą, oraz wywiązywania się z obowiązków określonych w art. 32–36 Rozporządzenia. 

7.	 Podmiot przetwarzający po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych bez 
zbędnej zwłoki zgłasza je Administratorowi w ciągu ……….……..... (*można wskazać np. 24 
godziny). 
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§ 4

Prawo kontroli

1.	 Administrator danych, zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h Rozporządzenia, ma prawo kontroli, 
czy środki zastosowane przez Podmiot przetwarzający przy przetwarzaniu i zabezpie-
czeniu powierzonych danych osobowych spełniają postanowienia umowy. 

2.	 Administrator danych realizować będzie prawo kontroli w godzinach pracy Podmiotu 
przetwarzającego i z minimum ……….……..... (*należy wpisać, z iludniowym wyprzedzeniem 
Administrator informuje o kontroli) jego uprzedzeniem.

3.	 Podmiot przetwarzający zobowiązuje się do usunięcia uchybień stwierdzonych pod-
czas kontroli w terminie wskazanym przez Administratora danych nie dłuższym niż 7 
dni (*administrator termin może określić dowolnie).

4.	 Podmiot przetwarzający udostępnia Administratorowi wszelkie informacje niezbędne 
do wykazania spełnienia obowiązków określonych w art. 28 Rozporządzenia. 

§ 5

Dalsze powierzenie danych do przetwarzania

1.	 Podmiot przetwarzający może powierzyć dane osobowe objęte niniejszą Umową do 
dalszego przetwarzania podwykonawcom jedynie w celu wykonania Umowy po uzy-
skaniu uprzedniej pisemnej zgody Administratora danych.  

2.	 Przekazanie powierzonych danych do państwa trzeciego może nastąpić jedy-
nie na pisemne polecenie Administratora danych, chyba że obowiązek taki nakła-
da na Podmiot przetwarzający prawo Unii lub prawo państwa członkowskiego, 
któremu podlega Podmiot przetwarzający. W takim przypadku przed rozpoczę-
ciem przetwarzania Podmiot przetwarzający informuje Administratora danych 
o tym obowiązku prawnym, o ile prawo to nie zabrania udzielania takiej informacji  
z uwagi na ważny interes publiczny.

3.	 Podwykonawca, o którym mowa w § 3 ust. 2 Umowy, winien spełniać te same 
gwarancje i obowiązki, jakie zostały nałożone na Podmiot przetwarzający  
w niniejszej Umowie. 

4.	 Podmiot przetwarzający ponosi pełną odpowiedzialność wobec Administratora za nie-
wywiązanie się ze spoczywających na podwykonawcy obowiązków ochrony danych.

§ 6

Odpowiedzialność Podmiotu przetwarzającego

1.	 Podmiot przetwarzający jest odpowiedzialny za udostępnienie lub wykorzystanie da-
nych osobowych niezgodnie z treścią umowy, a w szczególności za udostępnienie po-
wierzonych do przetwarzania danych osobowych osobom nieupoważnionym. 
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2.	 Podmiot przetwarzający zobowiązuje się do niezwłocznego poinformowa-
nia Administratora danych o jakimkolwiek postępowaniu, w szczególności ad-

ministracyjnym lub sądowym, dotyczącym przetwarzania przez Podmiot prze-

twarzający danych osobowych określonych w Umowie, o jakiejkolwiek decyzji 

administracyjnej lub orzeczeniu dotyczącym przetwarzania tych danych, skie-

rowanych do Podmiotu przetwarzającego, a także o wszelkich planowanych,  

o ile są wiadome, lub realizowanych kontrolach i inspekcjach dotyczą-

cych przetwarzania w Podmiocie przetwarzającym tych danych osobowych,  

w szczególności prowadzonych przez inspektorów upoważnionych przez Generalnego 

Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Niniejszy ustęp dotyczy wyłącznie danych 

osobowych powierzonych przez Administratora danych. 

§ 7

Czas obowiązywania Umowy

1.	 Niniejsza Umowa obowiązuje od dnia jej zawarcia przez czas nieokreślony/określony* 
od ……….…….....  do ……….…….....  .

2.	 Każda ze stron może wypowiedzieć niniejszą Umowę z zachowaniem ……….…......….....*  
okresu wypowiedzenia.

§ 8

Rozwiązanie Umowy

1.	 Administrator danych może rozwiązać niniejszą Umowę ze skutkiem natychmiasto-
wym, gdy Podmiot przetwarzający:

•	 pomimo zobowiązania go do usunięcia uchybień stwierdzonych podczas kontroli 
nie usunie ich w wyznaczonym terminie;

•	 przetwarza dane osobowe w sposób niezgodny z Umową;

•	 powierzył przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi bez zgody Admi-
nistratora danych.

§ 9

Zasady zachowania poufności

1.	 Podmiot przetwarzający zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy wszelkich infor-
macji, danych, materiałów, dokumentów i danych osobowych otrzymanych od Admini-
stratora danych i od współpracujących z nim osób oraz danych uzyskanych w jakikol-
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wiek inny sposób, zamierzony czy przypadkowy w formie ustnej, pisemnej lub elektro-
nicznej („dane poufne”).

2.	 Podmiot przetwarzający oświadcza, że w związku ze zobowiązaniem do zachowania w 
tajemnicy danych poufnych nie będą one wykorzystywane, ujawniane ani udostępniane 
bez pisemnej zgody Administratora danych w innym celu niż wykonanie Umowy, chyba 
że konieczność ujawnienia posiadanych informacji wynika z obowiązujących przepisów 
prawa lub Umowy.

§ 10 

Postanowienia końcowe

1.	 Umowa została sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach dla każdej ze 
stron.

2.	 W sprawach nieuregulowanych zastosowanie będą miały przepisy Kodeksu cywilnego 
oraz Rozporządzenia.

3.	 Sądem właściwym dla rozpatrzenia sporów wynikających z niniejszej Umowy będzie 
sąd właściwy Administratora danych (*lub Podmiotu przetwarzającego w zależności od po-
stanowień stron). 

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

Administrator danych 				                                             	 Podmiot przetwarzający
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1.	 W celu właściwego wykonania przedmiotu Umowy Zleceniobiorcy przysługuje prawo na 
podstawie podpisanej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, która stano-
wi Załącznik nr 1 do Umowy, do przechowywania wszelkich dokumentów, danych osobo-
wych oraz innych informacji bezpośrednio lub pośrednio dotyczących Zleceniodawcy w za-
bezpieczonej bazie danych Zleceniobiorcy bez prawa do przetwarzania lub udostępniania 
tych danych osobom trzecim lub osobom niepowiązanym Umową.

2.	 Zleceniobiorca w momencie rozwiązania Umowy zobowiązuje się do zwrotu wszelkich da-
nych osobowych, informacji i dokumentów zebranych w trakcie wykonywania obowiązków 
zewnętrznego inspektora ochrony danych osobowych lub ich trwałego zniszczenia w sposób 
uniemożliwiający zidentyfikowanie osób, których dane dotyczą, oraz treści zebranych doku-
mentów. Potwierdzeniem zniszczenia jest protokół zniszczenia przekazany Zleceniodawcy.

Załącznik nr 1 do umowy świadczenia usług IOD

UMOWA POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

zawarta dnia  …………………………………........................………… r. pomiędzy:

  …………………………………………………………………………………………………………………………….……............………………………………,

zwanym w dalszej części Umowy „Zleceniobiorcą”,

a

  …………………………………………………………………………………………………………………………….……............………………………………,

zwanym w dalszej części Umowy „Zleceniodawcą”. 

Zleceniodawca i Zleceniobiorcą zwani są dalej łącznie „Stronami” lub każde indywidualnie 
„Stroną”.

W związku z zawarciem przez Strony w dniu …………………….……..... r. umowy o świadczenie usług 
IOD (dalej: „Umowa”) Strony zawierają niniejszą umowę powierzenia przetwarzania danych 
(dalej: „Umowa w Sprawie Danych”):

1.	 Zamawiający jako administrator danych powierza Zleceniobiorcy przetwarzanie bazy 
danych zawierające dane osobowe. Zakres powierzonych do przetwarzania danych 
obejmuje przeglądanie zbiorów danych.

2.	 Powierzenie przetwarzania danych osobowych, o którym mowa w ust. 1, następuje wy-
łącznie w zakresie niezbędnym w celu prawidłowej realizacji Umowy przez Zlecenio-
biorcę. Zleceniobiorca nie jest uprawniony do jakiegokolwiek dalszego wykorzystania 
i udostępniania powierzonych danych osobowych ani do przechowywania i sporządza-
nia kopii bezpieczeństwa powierzonych danych w zakresie, który nie jest konieczny do 
prawidłowej realizacji Umowy.

3.	 W związku z powierzeniem Zleceniobiorcy przetwarzania danych osobowych, o których 
mowa w ust. 1, Zleceniobiorca zobowiązuje się do zachowania najwyższej staranności.

4.	 Strony oświadczają, że miejscem przetwarzania danych osobowych jest siedziba Zle-
ceniodawcy.
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5.	 Zleceniobiorca nie może powierzyć czynności przetwarzania danych osobowych, o któ-
rych mowa w ust. 1, osobom trzecim. W przypadku powierzenia realizacji części Umo-
wy podmiotowi trzeciemu na zasadach określonych w Umowie Zleceniobiorca odpo-
wiedzialny jest za zawarcie przez ten podmiot ze Zleceniodawcą umowy o powierzenie 
przetwarzania danych osobowych.

6.	 Do przetwarzania danych osobowych, o których mowa w ust. 1, mogą być dopuszczeni 
jedynie pracownicy Zleceniobiorcy posiadający imienne upoważnienie do przetwarza-
nia danych osobowych (dalej: „upoważnieni pracownicy”). Upoważnienie wygasa  
z chwilą ustania zatrudnienia upoważnionego pracownika bądź odwołania upoważnie-
nia. Upoważnienie nie może przekraczać zakresu czynności określonego w ust. 2.

7.	 Zleceniobiorca prowadzi ewidencję upoważnionych pracowników wyznaczonych do 
przetwarzania danych osobowych powierzonych Zleceniobiorcy przez Zleceniodawcę 
w związku z wykonywaniem Umowy.

8.	 Zleceniobiorca oświadcza, że upoważnieni pracownicy zostali zapoznani i przeszkoleni 
z zasad ochrony danych osobowych. Upoważnieni pracownicy nie mogą wykonywać ope-
racji na danych przekraczających zakres wydanych im upoważnień ani posiadać prawa do-
stępu do danych w zakresie szerszym, niż wynikałoby to z upoważnienia lub też przetwa-
rzać danych w celu innym niż ten, do którego zostali upoważnieni. Za działania upoważnio-
nych pracowników Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialność jak za działania własne.

9.	 W celu właściwego zapewnienia bezpieczeństwa wszystkich danych, o których mowa w 
ust. 1, powierzonych przez Administratora danych, Zleceniobiorca zobowiązuje się do 
zachowania najwyższej staranności.

10.	Zleceniobiorca zobowiązuje się do udzielania Zleceniodawcy na każde żądanie infor-
macji na temat przetwarzania powierzonych danych osobowych, a w szczególności do 
niezwłocznego przekazywania informacji o każdym przypadku naruszenia przez nie-
go i jego pracowników obowiązków dotyczących ochrony danych osobowych.

11.	Zleceniobiorca zobowiązuje się do niezwłocznego informowania Zleceniodawcy  
o wszelkich przypadkach naruszenia bezpieczeństwa oraz tajemnicy danych osobo-
wych lub ich niewłaściwym użyciu, a także o wszelkich czynnościach związanych z da-
nymi osobowymi objętymi Umową w Sprawie Danych prowadzonych przed organem 
nadzorczym, urzędami państwowymi, policją lub sądami.

12.	W przypadku wystąpienia okoliczności, o których mowa w ust. 11 i 12, Zleceniobiorca 
jest zobowiązany do podjęcia wszelkich niezbędnych środków w celu ochrony danych 
osobowych, o których mowa w ust. 1.

13.	Po zakończeniu realizacji Umowy lub na pisemną prośbę Zleceniodawcy Zleceniobiorca 
zwróci Zleceniodawcy wszystkie nośniki z otrzymanymi danymi osobowymi, a w przy-
padku sporządzenia dodatkowych kopii trwale usunie je z wszelkich nośników, które 
nie zostały zwrócone Zleceniodawcy.

14.	Zleceniobiorca zobowiąże wszystkich swoich pracowników, którzy na podstawie ni-
niejszej Umowy w Sprawie Danych biorą udział w przetwarzaniu powierzonych mu da-
nych osobowych, do zachowania w poufności wszelkich uzyskanych danych osobowych 
i informacji. Zobowiązanie, o którym mowa w zdaniu poprzedzającym, obowiązuje bez-
terminowo, także po ustaniu zatrudnienia osób, o których mowa w zdaniu poprzedza-
jącym, u Zleceniobiorcy.

Zleceniodawca                                                                                                                              Zleceniobiorca

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