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UMOWA

zawarta dnia …………… roku w Warszawie pomiędzy:

AVON Cosmetics Polska Sp. z o.o. z siedzibą w Warszawie 02-170, ul. Słowicza 32, zarejestrowaną 
w rejestrze przedsiębiorców w Sądzie Rejonowym dla m.st. Warszawy, XIII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego pod nr KRS 0000028712, NIP 526-030-38-23, kapitał zakładowy 
w wysokości: 53.155.800,00 PLN,

reprezentowaną przez: 
Annę Krasnodębską – Piontek – Członka Zarządu 

Rafała Ogrodnika – Członka Zarządu 

zwaną dalej Zleceniodawcą
a 

…, z siedzibą w …  przy ulicy …, wpisaną do Krajowego Rejestru Sądowego prowadzonego przez … pod numerem …, o kapitale zakładowym w wysokości …, posługującą się numerem REGON …oraz numerem NIP: …, reprezentowaną przez:

…
zwaną dalej Zleceniobiorcą
zwanymi dalej pojedynczo Stroną, a łącznie Stronami,

o następującej treści:

§ 1. Przedmiot Umowy

1. Przedmiotem Umowy jest usługa doradcza w zakresie zarządzania projektem „HR dla Biznesu – projekt wspierający mikroprzedsiębiorstwa współpracujące z AVON” (zwanego dalej Projektem).
2. Szczegółowy zakres zadań zawarto w § 2 Umowy.

3. Projekt jest współfinansowany ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego (zwanego dalej EFS) oraz Budżetu Państwa.

4. Projekt realizowany jest w oparciu o Umowę o dofinansowanie projektu w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki z dnia ………… r. (zwanej dalej Umową o dofinansowanie projektu), pod nadzorem Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości (zwanej dalej PARP).

5. Szczegółowy opis zakresu Projektu zawiera Wniosek o dofinansowanie realizacji Projektu (zwany dalej Wnioskiem) o nr ref. WND-POKL.02.01.01-00-255/12 (załącznik nr 3).
6. Zleceniobiorca oświadcza, iż posiada niezbędny potencjał logistyczny, merytoryczny i personalny do realizacji Umowy, w szczególności:

1) dysponuje personelem posiadającym doświadczenia w zakresie obsługi projektów szkoleniowych, w ramach których udzielana była pomoc publiczna,

2) dysponuje personelem posiadającym kwalifikacje w zakresie zadań finansowo-księgowych związanych z rozliczaniem projektów szkoleniowych.
§ 2. Szczegółowy zakres zadań

1. Szczegółowy zakres zadań Zleceniobiorcy obejmuje:
1) Nadzór nad realizacją projektu zgodnie z właściwymi przepisami i wytycznymi, 
w szczególności z:

a) Systemem Realizacji Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki oraz Wytycznymi 
w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki,
b) Umową o dofinansowanie projektu oraz treścią wniosku o dofinansowanie projektu,
c) Wytycznymi szczegółowymi Instytucji Pośredniczącej II stopnia – Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości,
2) Zarządzanie projektem:
a) Kontrola ryzyk projektowych w oparciu o postęp rzeczowy i finansowy projektu,
b) Kontrola zdarzeń projektowych,
3) Prowadzenie sprawozdawczości rzeczowej projektu w oparciu o dostarczone przez Zamawiającego informacje merytoryczne oraz ewidencję realizowanych szkoleń,
4) Prowadzenie ewidencji uczestników szkoleń w Bazie PEFS,
5) Przygotowywanie wniosków o płatność w części finansowej w oparciu o kopie otrzymanych dokumentów,
6) Dokumentowanie wydatków:

a) Przygotowywanie zestawienia dokumentów potwierdzających poniesienie wydatków,
b) Informowanie służb księgowych Zamawiającego o konieczności przygotowania wewnętrznych dokumentów księgowych (np. noty księgowe),
c) Przygotowywanie opisów dokumentów w oparciu o otrzymane kopie dokumentów,
d) Przygotowywanie kart pracy i oddelegowań dla pracowników obsługi projektu,
7) Kontrola realizacji budżetu (kumulatywne zliczanie wydatków projektu w odniesieniu do budżetu), 

8) Wnioskowanie o zmiany budżetowe – przygotowywanie dokumentacji,
9) Kontrola prawidłowości ponoszonych kosztów:
a) Przygotowanie instrukcji dotyczącej sposobu wydatkowania środków,
b) Przygotowanie instrukcji dotyczącej sposobu dokumentowania wydatków,
c) Kontrola poprawności udzielania zamówień w ramach projektu zgodnie z zasadą konkurencyjności i zasadą efektywnego zarządzania finansami,
d) Kontrola sposobu dokumentowania wydatków na podstawie otrzymanych kopii dokumentów,
e) Kontrola realizacji kosztów pośrednich,
f) Informowanie o wartości środków pośrednich do przeksięgowania na podstawie postępu finansowego projektu – po zakończeniu miesiąca rozliczeniowego,
10) Kontrola i dokumentowanie wkładu prywatnego: 

a) Nadzór nad przygotowywaniem dokumentacji dotyczącej wkładu prywatnego 
w wynagrodzeniach,

b) Bieżące rozliczenie wkładu prywatnego (w formie wynagrodzeń oraz w formie gotówkowej) we wnioskach o płatność,

c) Kontrola poziomu zebranego wkładu prywatnego,
11) Przygotowywanie raportów dotyczących pomocy publicznej udzielonej w projekcie,
12) Nadzór nad wizualizacją projektu – kontrola oznaczeń i reklam przygotowanych przez podwykonawców,
13) Prowadzenie dokumentacji projektu:
a) Nadzór nad przygotowaniem i prowadzeniem dokumentacji związanej z ochroną danych osobowych,
b) Nadzór nad prowadzeniem dokumentacji związanej z zamówieniami prowadzonymi zgodnie z zasadą konkurencyjności i zasadą efektywnego zarządzania finansami,
c) Nadzór nad przygotowaniem i prowadzeniem dokumentacji związanej z udzielaniem pomocy publicznej w projekcie,
d) Nadzór nad przygotowaniem i prowadzeniem dokumentacji dotyczącej wsparcia (szkoleń) realizowanego w projekcie oraz dokumentacji zgłoszeniowej uczestników projektu,
e) Przygotowywanie dokumentacji zmian w projekcie,
14) Inne:
a) Udział w kontrolach PARP i innych instytucji kontrolnych,
b) Prowadzenie korespondencji z PARP w sprawach formalnych,
c) Kontrola dokumentacji projektowej w siedzibie Zamawiającego.
§ 3. Obowiązki Stron

1. Zleceniobiorca zobowiązuje się do wykonania przedmiotu Umowy samodzielnie – poprzez swoich pracowników przy dochowaniu należytej staranności, zgodnie z wymogami ustalonymi przez Strony oraz zgodnie z obowiązującymi w tej mierze przepisami prawa.

2. Podstawę do realizacji przedmiotu Umowy stanowić będzie Umowa o dofinansowanie Projektu, Wniosek o dofinansowanie projektu, System realizacji Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (zwany dalej PO KL), Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach PO KL oraz opublikowane przez PARP wytyczne i wymogi w zakresie realizacji projektów w ramach działania 2.1.1 PO KL. Dodatkowo Zleceniobiorca podczas świadczenia usług opierać się będzie na ocenach, informacjach i dokumentach udostępnionych przez Zleceniodawcę.

3. W celu realizacji Umowy, Zleceniobiorca dostarczy Zleceniodawcy procedury realizacyjne Projektu, obejmujące w szczególności:

1) zakres czynności Stron,
2)  terminy czynności wskazanych w procedurach,
3) wzory stosowanych dokumentów (jeśli nie zostały zawarte w instrukcjach, o których mowa w § 3 ust. 2 ),
4) sposób komunikacji, w szczególności tryb przekazywania dokumentów.
4. Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialności za wady w wynikach swojej pracy, powstałe na skutek przekazania przez Zleceniodawcę nieprawdziwych informacji lub nie przekazania dokumentów lub informacji w wyznaczonym terminie, a także działań Zleceniodawcy w sposób niezgodny z procedurami i instrukcjami, o których mowa w § 3 ust. 3 Umowy.

5. Zleceniobiorca zobowiązany jest do precyzyjnego określenia informacji i dokumentów potrzebnych mu do realizacji Umowy w czasie umożliwiającym Zleceniodawcy przygotowanie i dostarczenie przedmiotowych materiałów. 

6. Zleceniodawca zobowiązany będzie, na żądanie zgłoszone przez Zleceniobiorcę, do udzielenia Zleceniobiorcy wszelkich informacji potrzebnych do wykonania Umowy.

7. Zleceniodawca upoważnia Zleceniobiorcę do nieodpłatnego używania nazwy i logo Zleceniodawcy w materiałach niezbędnych do realizacji Umowy.
8. Zleceniobiorca nie ma prawa do używania logo i nazwy Zleceniodawcy w żadnym przypadku dla swoich potrzeb.  
9. Zleceniobiorca gwarantuje, że nie jest związany żadnymi postanowieniami umów, porozumień, układów, nakazami sądowymi lub w inny sposób, który ograniczałby lub uniemożliwiały mu wykonanie w części lub całości obowiązków wynikających z Umowy.

10. Zleceniodawca zobowiązuje się do przekazania Zleceniobiorcy wszelkich niezbędnych dokumentów i informacji potrzebnych do realizacji przedmiotu Umowy.

11. Zleceniodawca zobowiązuje się do przekazania Zleceniobiorcy wszelkich informacji o zdarzeniach mających związek lub mogących mieć wpływ na poprawność świadczonych przez Zleceniobiorcę usług.

12. Zleceniodawca zobowiązuje się do niezwłocznego przekazywania Zleceniobiorcy wszelkiej korespondencji, otrzymywanej od instytucji i urzędów, dotyczącej zadań realizowanych przez Zleceniobiorcę i określonych w § 2 Umowy.

§ 4. Kontakty robocze

1. Osobami wyznaczonymi przez Strony do kontaktów roboczych w trakcie realizacji Umowy będą:

1) Po Stronie Zleceniodawcy:

                 Elżbieta Dworzyńska – Kierownik Projektu

                 elzbieta.dworzynska@avon.com
                 tel. kom.: 789-000-533

2) Po Stronie Zleceniobiorcy:
………………………………………..
oraz inne osoby, które zostaną pisemnie wskazane przez Zleceniodawcę i Zleceniobiorcę w trakcie trwania Umowy.

2. Do zadań osób wyznaczonych do kontaktów roboczych miedzy Stronami należy w szczególności wymiana informacji i dokumentów oraz kontrola realizacji przedmiotu Umowy.

3. Komunikacja pomiędzy Stronami w ramach kontaktów roboczych może być dokonywana w każdej formie, a w szczególności: faxem, pocztą elektroniczną, telefonicznie lub osobiście w siedzibie Zleceniodawcy lub Zleceniobiorcy. Strony dopuszczają dla wymiany bieżących informacji związanych z realizacją przedmiotu Umowy wykorzystanie innych adresów niż adresy wskazane w komparycji Umowy, po uprzednim powiadomieniu drugiej Strony.

4. Szczegółowy sposób komunikacji zawierać będą procedury realizacyjne Projektu oraz instrukcje, o których mowa w § 3 ust. 3 Umowy.

§ 5. Wynagrodzenie

1. Z tytułu realizacji  przedmiotu Umowy, Zleceniodawca wypłaci Zleceniobiorcy na podstawie faktury VAT wynagrodzenie w kwocie ….. (słownie złotych: ………………….) netto, wypłaconą w 12 miesięcznych ratach po …………… złotych netto (słownie złotych: ……………………….) każda, począwszy od ………………..2013 roku.
2. Wszelkie płatności na rzecz Zleceniobiorcy, Zleceniodawca wpłacać będzie w terminie 45 dni od wystawienia przez Zleceniobiorcę faktury VAT, na rachunek Zleceniobiorcy wskazany na fakturze.

3. Zleceniodawca dopuszcza możliwość wystawiania przez Zleceniobiorcę faktur obejmujących łączne wynagrodzenie miesięczne za realizację zadań wymienionych w § 1 i §2 Umowy, przy czym w wypadku wystawienia faktur zbiorczych Zleceniobiorca zobowiązany jest wyszczególnić na fakturze wynagrodzenie za poszczególne zadania zgodnie z zapisami w kosztorysie zawartym we wniosku o dofinansowanie projektu.

4. Wynagrodzenie określone w niniejszym paragrafie będzie określane w złotych. Wszystkie powyższe wartości są wartościami netto, do których zostanie doliczony podatek od towarów i usług, według stawki obowiązującej w dniu wystawienia faktury. 

5. Zleceniodawca zwolniony jest z obowiązku zapłaty odsetek za zwłokę, w sytuacji, gdy opóźnienie w zapłacie wynagrodzenia wynika z powodu braku wpłaty odpowiednich środków finansowych przez PARP.
6. Zleceniodawca może wypłacić Zleceniobiorcy zaliczkę na poczet wynagrodzenia należnego Zleceniobiorcy z tytułu należytego wykonania niniejszej Umowy, w wysokości nie wyższej niż 70%  wynagrodzenia, o którym mowa w ust. 1 powyżej.

7. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1 powyżej, jest współfinansowane ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.

§ 6. Klauzula poufności
1. Materiały lub informacje dotyczące danej Strony, zarówno handlowe, finansowe, technologiczne lub inne, ujawnione drugiej Stronie w związku z wykonaniem Umowy, w formie ustnej, pisemnej lub w jakikolwiek inny sposób, zapisane w jakiejkolwiek formie (w tym między innymi w formie prezentacji, rysunków, filmów, dokumentów, w formie elektronicznej), oznaczone jako poufne lub w inny sposób zastrzeżone, wyraźnie lub w sposób dorozumiany, jako poufne lub prawnie zastrzeżone dla Strony lub, jeżeli takie materiały/informacje są niewątpliwie poufne z natury („Informacje Poufne”) podlegają postanowieniom określonym w niniejszym paragrafie.
2. Kazda ze Stron zobowiązuje się do nieprzekazywania i nieudostępniania osobom trzecim Informacji Poufnych uzyskanych od drugiej Strony. Umowa jest jawna i podlega udostępnianiu na zasadach określonych w przepisach o dostępie do informacji publicznej.  Niemniej, żadnej ze Stron nie wolno, bez uprzedniej pisemnej zgody drugiej Strony, ujawnić treści Umowy lub informacji dostarczonej przez tą Strony lub na jej rzecz w związku z tą Umową, jakiejkolwiek osobie trzeciej. Żadnej ze Stron nie wolno, bez uprzedniej pisemnej zgody drugiej Strony, wykorzystywać jakichkolwiek dokumentów lub informacji, o których mowa w ust. 1  w innych celach niż wykonanie przedmiotu  Umowy.

3. Jakiekolwiek dokumenty inne niż Umowa, o których mowa w ust. 1 pozostają własnością danej Strony i podlegają zwrotowi na jej żądanie wraz ze wszystkimi kopiami oraz nośnikami, na których dokumenty zostały zapisane w wersji elektronicznej po zakończeniu realizacji Umowy.

4. Strony zobowiązują się poinformować swoich pracowników oraz współpracowników 
o obowiązkach wynikających z niniejszej klauzuli poufności. Strony odpowiadają za zachowanie tajemnicy również przez osoby te osoby. 

5. Udostępnienie Informacji Poufnych przez Strony osobom trzecim możliwe jest (1) jedynie za uprzednią pisemną zgodą drugiej Strony albo (2) na żądanie sądu, prokuratury, policji i innych organów państwowych uprawnionych do ich uzyskania na podstawie ustawy. W tym ostatnim wypadku Strona zobowiązuje się niezwłocznie poinformować drugą Stronę o wpłynięciu takiego żądania. W obu wypadkach Strona udostępni Informacje Poufne jedynie w niezbędnym zakresie.

6. W przypadku naruszenia zakazu, o którym mowa w niniejszym paragrafie, Strona, która dopuściła się naruszenia, zobowiązana będzie do zapłaty na rzecz drugiej Strony kary umownej w wysokości 20.000 PLN (słownie dwudziestu tysięcy) złotych za każde naruszenie. 

§ 7. Ochrona Danych Osobowych

Powierzenie Zleceniobiorcy przez Zleceniodawcę przetwarzania danych osobowych może nastąpić wyłącznie na podstawie odrębnego porozumienia, w którym określone zostaną zakres, cel oraz warunki przetwarzania danych osobowych przez Zleceniobiorcę.

§ 8. Kary Umowne
W przypadku wypowiedzenia lub rozwiązania Umowy o dofinansowaniu Projektu przez PARP 
z powodu uchybień, za które na podstawie Umowy odpowiedzialność ponosi Zleceniobiorca, Zleceniobiorca zobowiązuje się do zapłaty na rzecz Zleceniodawcy kary umownej w wysokości równowartości 3-krotnego miesięcznego wynagrodzenia netto, o którym mowa w § 5 ust. 1.
§ 9. Odpowiedzialność Zleceniobiorcy
Strony zgodnie postanawiają, że Zleceniobiorca jest odpowiedzialny za szkody wynikłe 
z niewykonania lub nienależytego wykonania Umowy z przyczyn leżących po stronie Zleceniobiorcy
 w zakresie poniesionych strat z wyłączeniem utraconych korzyści. 
§ 10. Rozwiązanie Umowy

1. Niniejsza Umowa została zawarta na czas realizacji Projektu, tj. od dnia podpisania Umowy do dnia 30 września 2014.  

2. Strony mogą wypowiedzieć Umowę z zachowaniem miesięcznego okresu wypowiedzenia ze skutkiem na koniec miesiąca kalendarzowego, w drodze jednostronnego oświadczenia złożonego drugiej Stronie na piśmie pod rygorem nieważności, wysłanego listem poleconym lub dostarczonego osobiście za potwierdzeniem odbioru.
3. Zleceniodawca ma prawo rozwiązać Umowę bez zachowania okresu wypowiedzenia w sytuacji, gdy:

1) jakość realizowanych usług odbiegać będzie od powszechnie przyjętych standardów realizacji,
2) Zleceniobiorca nie dochowa określonych w Umowie obowiązków, w szczególności w zakresie zachowania poufności danych przekazywanych przez Zleceniodawcę,
3) Zleceniobiorca nie dochowa określonych w Umowie obowiązków, w szczególności w zakresie ochrony danych osobowych,
4) wystąpią inne, niezależne od Zleceniodawcy okoliczności uniemożliwiające finansowanie realizacji Projektu bądź podważające konieczność jego realizacji.

§ 11. Postanowienia końcowe

1. Z uwagi na fakt, iż Projekt jest współfinansowany ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Budżetu Państwa, Zleceniobiorca zobowiązuje się do umożliwienia Zleceniodawcy oraz instytucjom uprawnionym do działań kontrolnych w ramach PO KL wglądu do dokumentów związanych z realizacją Umowy, w tym dokumentów finansowych.

2. Zleceniobiorca nie ma prawa do dalszego podzlecania wykonania przedmiotu Umowy.

3. Prawa i obowiązki Stron wynikające z Umowy nie mogą być przenoszone na osoby trzecie. 

4. Zleceniobiorca zobowiązuje się do przechowywania dokumentacji związanej z realizacją Projektu do dnia 31 grudnia 2020 r. w sposób zapewniający dostępność, poufność i bezpieczeństwo, oraz do informowania Zleceniodawcy o miejscu archiwizacji dokumentów związanych z realizowanym

Projektem.
5. Postanowienia Umowy obowiązują od dnia jej zawarcia.

6. Wszelkie zmiany Umowy muszą być dokonane za zgodną wolą Stron wyrażoną w formie pisemnej pod rygorem nieważności.

7. Wszelkie Załączniki i Aneksy do Umowy są jej integralną częścią po podpisaniu przez każdą  ze Stron.

8. Wszelkie spory rozwiązywane będą polubownie w trybie negocjacji, a w przypadku braku  

porozumienia Strony poddadzą je rozstrzygnięciu przez sąd powszechny właściwy miejscowo dla siedziby strony powodowej.

9. W sprawach nieuregulowanych Umową zastosowanie mają przepisy kodeksu cywilnego.

10. Umowa sporządzona została w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron.

	Zleceniodawca
	
	Zleceniobiorca 

	……………………………………….
	
	……………………………………….

	
	
	


Załączniki do Umowy:

1. Kopia odpisu aktualnego KRS Zleceniodawcy

2. Kopia odpisu aktualnego KRS Zleceniobiorcy

3.    Wniosek o dofinansowanie realizacji Projektu
	Człowiek – najlepsza inwestycja

	Projekt jest współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.
Projekt jest realizowany pod nadzorem Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości.
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