
 

Miejscowość, data 

 
Umowa o współpracę nr … 

 

Zawarta dnia … pomiędzy: 

…, nr i seria dowodu osobistego…, prowadzący działalność gospodarczą pod nazwą … z siedzibą w: 
…, nr NIP…, REGON …, zwana dalej Zamawiającym, [dane klienta] 

a …, prowadzący działalność gospodarczą pod nazwą …, z siedzibą w: … nr NIP …, REGON …, zwana 
dalej Wykonawcą, [twoje dane – jeśli nie prowadzisz DG, wpisz nr dowodu i adres zamieszkania] 

zwanymi dalej łącznie Stronami 
zwana dalej Umową 
o następującej treści:  

§ 1 Zobowiązania Stron  

1. Na podstawie niniejszej Umowy [Umowa] Wykonawca zobowiązuje się do świadczenia na rzecz 
Zamawiającego usług Wirtualnej Asystentki w zakresie wynikającym z ustalonego przez Strony planu 
zadań. 

2. Strony ustalają, że w ramach wynagrodzenia, o którym mowa w dalszej części (§ 4) Wykonawca 
będzie świadczył …h swojej pracy na rzecz Zamawiającego, wykonując zadania w zakresie: 

a) [wpisz ustalone zadania] 

b) 

c) 

3. Wykonawca oświadcza, iż posiada wszelkie odpowiednie zdolności, kwalifikacje i doświadczenie 
potrzebne do wykonania niniejszej umowy oraz zobowiązuje się do jej wykonania z należytą 
starannością. 

 

§ 2 Sposób realizacji Umowy 

1. Wykonawca może wykonywać usługi na rzecz Zamawiającego samodzielnie, przez swoich 
pracowników, jak i za pomocą innych osób i podmiotów działających na zlecenie Wykonawcy. 
[wykreśl pracowników, jeśli pracujesz sama] 

2. Zamawiający zapewni Wykonawcy oraz podmiotom działającym w wykonaniu Umowy dostęp do 
swojego personelu, urządzeń, materiałów oraz informacji - w tym dotyczących technologii produkcji 
oraz właściwości wytworzonych produktów - w zakresie niezbędnym do prawidłowego wykonania 
Umowy. Zamawiający niniejszym wyraża zgodę na korzystanie przez Wykonawcę z jego własności 
intelektualnej (w tym m.in. utworów, znaków towarowych i innych) w celu należytego wykonania 
niniejszej Umowy.  

3. Zamawiający zobowiązuje się współpracować z Wykonawcą przy wykonywaniu Umowy, 
w szczególności udzielać Wykonawcy, bez nieuzasadnionej zwłoki, informacji, danych i dokumentów 



 

czy materiałów, które według Wykonawcy będą niezbędne bądź uzasadnione do prawidłowego 
wykonania Umowy.  

4. Wykonawca nie ponosi odpowiedzialności za jakiekolwiek opóźnienia w realizacji Umowy 
wynikające z niedostarczenia przez Zamawiającego wszelkich materiałów, informacji, dokumentów 
czy jakichkolwiek innych informacji niezbędnych w jego opinii do realizacji Umowy.  

5. W przypadku zgłoszenia przez osobę trzecią jakichkolwiek roszczeń wobec wykorzystywania przez 
Wykonawcę materiałów przekazanych mu przez Zamawiającego, Zamawiający zobowiązuje się 
pokryć wszelkie roszczenia i koszty Wykonawcy związane z takim roszczeniem oraz w miarę prawnej 
dopuszczalności wstąpić w miejsce Wykonawcy w sporze z taką osobą trzecią, nie wyłączając 
postępowania sądowego i egzekucyjnego. 

6. W przypadku zgłoszenia przez osobę trzecią jakichkolwiek roszczeń wobec wykorzystywania przez 
Zamawiającego materiałów przekazanych mu przez Wykonawcę, Wykonawca zobowiązuje się pokryć 
wszelkie roszczenia i koszty Zamawiającego związane z takim roszczeniem oraz w miarę prawnej 
dopuszczalności wstąpić w miejsce Zamawiającego w sporze z taką osobą trzecią, nie wyłączając 
postępowania sądowego i egzekucyjnego. 

7. Wykonawca nie ponosi żadnej odpowiedzialności za działania i zaniechania podmiotów trzecich 
wskazanych przez Zamawiającego, a wykonujących elementy planu zadań na rzecz Zamawiającego. 
Wykonawca nie ponosi także żadnej odpowiedzialności za ich wybór.  

8. Wykonawca nie ponosi żadnej odpowiedzialności za zobowiązania Zamawiającego wobec 
podmiotów trzecich wskazanych przez Zamawiającego, a wykonujących elementy planu zadań i 
promocji na rzecz Zamawiającego. 

 

§ 3 Ustalenie treści planu zadań 

1. Strony ustalają, że realizacja umowy będzie przebiegała zgodnie ze stworzonym i zatwierdzonym 
miesięcznym planem zadań i aktywności. [ustal czy plan miesięczny, czy tygodniowy – to ważne dla 
komunikacji i ewentualnych opóźnień] 

2. W sytuacji, w której uwagi do planu zadań wykraczają poza zakres ustalonych obowiązków 
Wykonawcy, Wykonawca poinformuje o tym fakcie Zamawiającego pisemnie i przedstawi kosztorys 
ich wprowadzenia. 

3. W przypadku porozumienia Zamawiającego i Wykonawcy powyższy proces akceptacji prac może 
zostać skrócony. 

4. Zamawiający zobowiązuje się do akceptacji projektów i przekazaniu uwag do niego w terminie nie 
dłuższym niż 72 godziny od jego otrzymania. [ustalona godzina na akceptację prac] 

5. Wykonawca nie ponosi odpowiedzialności za opóźnienia we wdrożeniu i realizacji planu zadań 
spowodowane z winy Zamawiającego, a w szczególności przez nieterminowe przekazywanie 
materiałów przez Zamawiającego lub przedłużanie procesu akceptacji projektu. 

6. Po ustaleniu ostatecznej treści planu promocji oraz zadań może być on zmieniany, jeżeli wymagają 
tego nowe okoliczności. Proces zmian w treści planu promocji oraz zadań przebiega w trybie i 
terminach określonych powyżej.  

 



 

§ 4 Wynagrodzenie  

1. Z tytułu wykonania przedmiotu Umowy i przeniesienia autorskich praw majątkowych, o których 
mowa w § 5 Umowy, Wykonawca otrzyma wynagrodzenie miesięczne w wysokości … zł netto 
(słownie: …). 
 
2. Wynagrodzenie będzie płatne w stałej kwocie, regularnie w każdym miesiącu trwania umowy na 
rachunek bankowy nr …. 
 
3. Kwota wynagrodzenia wskazana w ust. 1 niniejszego paragrafu Umowy zostanie powiększona o 
należny podatek VAT. [jeśli jesteś płatnikiem VAT] 
 
4. Zapłata zostanie wykonana z góry na podstawie faktury wystawionej przez Wykonawcę. 

5. Za datę dokonania płatności wynagrodzenia Strony uważają dzień uznania rachunku Wykonawcy.  

 

§ 5 Prawa autorskie 

1. Wykonawca, po uiszczeniu przez Zamawiającego pełnego umówionego wynagrodzenia, przeniesie 
na Zamawiającego autorskie prawa majątkowe do utworów (w rozumieniu Ustawy z dnia 4 lutego 
1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. Nr 24, poz. 83), powstałych w trakcie 
realizacji niniejszej Umowy. Przeniesienie praw, o których mowa w zdaniu poprzedzającym będzie 
następowało bez konieczności potwierdzania tego faktu protokołem bądź innym dokumentem. 
 
2. Opisane powyżej autorskie prawa majątkowe dotyczą w szczególności następujących pól 
eksploatacji: 
 

a) trwałego lub czasowego utrwalania w całości lub w części jakimikolwiek środkami 
i w jakiejkolwiek formie (w tym techniką cyfrową, przy użyciu komputera); w jak 
najszerszym zakresie, w szczególności w zakresie, w którym dla wprowadzania, 
wyświetlania, stosowania, przekazywania i przechowywania treści niezbędne jest ich 
utrwalenie, bez ograniczeń co do terytorium, 

b) sporządzania kopii jakimikolwiek środkami i w jakiejkolwiek formie, bez ograniczeń co do 
terytorium, 

c) trwałego lub czasowego wprowadzania do obrotu i rozpowszechniania oryginału oraz 
egzemplarzy, jakimikolwiek środkami i w jakiejkolwiek formie (w tym najem i użyczenie), 
bez ograniczeń co do terytorium, 

d) trwałego lub czasowego wprowadzania do pamięci komputera jakimikolwiek środkami i w 
jakiejkolwiek formie, bez ograniczeń co do terytorium, 

e) trwałego lub czasowego wprowadzania i rozpowszechniania w Internecie jakimikolwiek 
środkami i w jakiejkolwiek formie, bez ograniczeń co do terytorium, 

f) trwałego lub czasowego publicznego wykonania, odtwarzania, wyświetlania oraz publicznego 
udostępnienia, jakimikolwiek środkami i w jakiejkolwiek formie (w tym w taki sposób, aby 
każdy mógł mieć do niego dostęp w miejscu i czasie przez siebie wybranym), bez ograniczeń 
co do terytorium, 

g) tłumaczenia, przystosowywania, zmiany układu lub jakichkolwiek innych zmian, 
dokonywanych jakimikolwiek środkami i w jakiejkolwiek formie, bez ograniczeń co do 
terytorium, 

h) prawa zezwalania na wykonywanie zależnych praw autorskich w jak najszerszym zakresie, 
bez ograniczenia co do rodzaju, ilości, czasu i terytorium, w szczególności poprzez 
wprowadzanie zmian, przeróbek, modyfikacji i ulepszeń, wykorzystywania w części lub w 
całości, a także łączenia z innymi utworami. 



 

3. Wykonawca oświadcza, że wykonanie przedmiotu Umowy będzie wynikiem jej oryginalnej 
twórczości i nie będzie naruszać praw osób trzecich, w szczególności praw autorskich oraz dóbr 
osobistych, jak również, iż autorskie prawa osobiste i majątkowe do wykonania Umowy nie są 
ograniczone jakimikolwiek prawami osób trzecich. Wykonawca oświadcza ponadto, że przedmiot 
Umowy nie był publicznie rozpowszechniony lub udostępniony za pośrednictwem jakichkolwiek 
środków przekazu lub rozpowszechniania.  
 
4. W razie stwierdzenia nieprawdziwości oświadczeń, o których mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu 
Umowy, lub też wad prawnych wykonania Umowy, Zamawiający będzie uprawniony do odstąpienia 
od umowy lub żądania zwrotu wypłaconego wynagrodzenia wraz z odsetkami w wysokości ustawowej 
od dnia zapłaty do dnia zwrotu wynagrodzenia. W każdym wypadku określonym w niniejszym 
ustępie, Zamawiający będzie także uprawniony do dochodzenia naprawienia szkody na zasadach 
ogólnych.  
 
5. Wykonawca udziela Zamawiającemu zgody na dokonanie modyfikacji, adaptacji, przeróbki lub 
opracowania utworu (zarówno w całości, jak i we fragmencie), w tym również do łączenia go z innymi 
utworami, oraz zobowiązuje się do nie wykonywania należnych mu praw odnośnie do tak dokonanych 
adaptacji, przeróbek lub opracowań. 
 
6. Zamawiający zastrzega sobie prawa do eksploatacji utworu stworzonego przez Wykonawcę 
w każdej formie wynikającej z działalności Zamawiającego. 
 
7. Wykonawca wyraża zgodę na przeniesienie majątkowych praw autorskich na dalsze osoby. 
 
8. Zamawiający zastrzega sobie prawa: 

 
a) dysponowania częściami nieukończonych utworów w celu dalszego ich rozwoju lub 

wykorzystania dla innych celów działalności Zamawiającego; 
b) dysponowania utworami lub ich częściami stworzonymi przez Wykonawcę przed zawarciem 

niniejszej Umowy, a rozwijanymi w jej ramach. 
 

9. Na pisemne wezwanie Zamawiającego, Wykonawca bezpłatnie przeniesie na Zamawiajacego 
prawa własności intelektualnej, a w szczególności autorskie prawa majątkowe na wszelkich nowych 
polach eksploatacji, jakie powstaną po przejściu autorskich praw majątkowych do danego utworu na 
Zamawiającego.  

 
10. Zamawiający zastrzega prawo do anonimatu. 
 
11. Wykonawca zobowiązuje się do niewykonywania autorskich praw osobistych, w szczególności 
wymienionych w art. 16 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych. 
Wykonawca upoważnia Zamawiającego do wykonywania jego autorskich praw osobistych do treści 
jakimikolwiek środkami i w jakiejkolwiek formie, bez ograniczeń co do czasu i terytorium. 
Zamawiajacy ma prawo wykonywać prawa autorskie do treści bez oznaczania ich imieniem i 
nazwiskiem Wykonawcy - bez ograniczeń co do czasu i terytorium. 
 
12. Wykonawca zapewnia, że zbywane na rzecz Zamawiającego prawa nie będą w chwili zbycia 
obciążone prawami osób trzecich, w szczególności, że Wykonawca nie zobowiąże się do przeniesienia 
tych praw w całości lub części na osobę trzecią. 
 
13. Każdy utwór, jak również okoliczności towarzyszące jego powstawaniu na każdym etapie, 
stanowią informację poufną Zamawiającego i podlegają ochronie na równi z innymi informacjami 
poufnymi. 
 
14. W razie rozwiązania niniejszej Umowy Wykonawca zobowiązany jest do zwrotu Zamawiającemu 
wszelkich posiadanych przez niego egzemplarzy utworów, do których nie przysługują jej prawa 
majątkowe oraz usunięcia z pamięci urządzeń elektronicznych oraz innych dostępnych miejsc (m.in. 
z poczty elektronicznej czy chmury) utworów oraz wszelkich zdobytych danych w formie plików 



 

elektronicznych oraz papierowych, do których nie przysługują mu prawa majątkowe w terminie do 7 
dni.  
 

 

§ 6 Czas trwania Umowy 

1. Umowa zostaje zawarta na okres …. licząc od dnia otrzymania wynagrodzenia, o którym mowa  
w  § 4, przy czym bieg okresu trwania umowy liczony jest od momentu ustalenia planu zadań  
i aktywności. 

2. Zarówno Zamawiającemu, jak i Wykonawcy przysługuje wypowiedzenie umowy z okresem…. 
[możecie też napisać, że przysługuje wam wypowiedzenie w każdym momencie trwania umowy bez 
okresu wypowiedzenia, bez podania przyczyny, czyli „Zarówno Zamawiającemu, jak i Wykonawcy 
przysługuje w każdej chwili wypowiedzenie umowy, bez konieczności podania przyczyny rezygnacji 
ze współpracy.”] 

 

§ 7 Zachowanie poufności 

1. Wszelkie informacje w ustnej, pisemnej, elektronicznej lub innej postaci, które Strony wzajemnie 
sobie udostępnią zarówno w trakcie negocjacji, jak i w związku z realizacją Umowy w czasie jej 
obowiązywania jak i po jej rozwiązaniu lub wygaśnięciu, będą traktowane jako poufne i będą 
wykorzystane wyłącznie do wykonania zobowiązań objętych Umową. 

2. Żadna ze Stron, bez uprzedniej pisemnej zgody drugiej Strony, nie ujawni treści Umowy lub 
jakiegokolwiek z jej postanowień w szczególności dotyczących wynagrodzenia, żadnej osobie trzeciej, 
poza pracownikami i współpracownikami Stron zaangażowanymi bezpośrednio przy wykonywaniu 
Umowy. W razie wątpliwości, czy określona informacja stanowi poufną informację Strona 
zainteresowana, przed podjęciem jakichkolwiek działań, winna zwrócić się do drugiej Strony o 
udzielenie stosownej interpretacji. 

3. Strony zobowiązują się do utrzymywania w ścisłej tajemnicy poufnych informacji dotyczących 
drugiej Strony oraz treści Umowy, zarówno w czasie trwania Umowy, jak i w ciągu 5 (pięciu) lat po 
jej zakończeniu, chyba że uzyskają każdorazowo zgodę drugiej Strony na piśmie na ujawnienie 
poufnej informacji.  

4. Dla potrzeb Umowy za poufną informację uważa się treść umowy oraz wszelkie informacje i dane, 
uzyskane od drugiej Strony, jakąkolwiek drogą i w jakiejkolwiek formie również przed zawarciem 
niniejszej Umowy. 

5. W szczególności Strony zobowiązane są przedsięwziąć odpowiednie kroki, aby dostęp do poufnych 
informacji miały jedynie osoby bezpośrednio zaangażowane w działania związane z realizacją 
Umowy. 

6. Każda ze Stron zobowiązuje się nie ujawniać bez zgody drugiej Strony ofert, dokumentacji, 
pomysłów i innych informacji przekazanych w ramach realizacji Umowy. Każda ze Stron zobowiązuje 
się przedsięwziąć odpowiednie kroki w celu dochowania powyższego zobowiązania przez swych 
pracowników i współpracowników. Informacje uzyskane przez Strony w okresie obowiązywania 
Umowy mogą być przez nie wykorzystane wyłącznie w celu realizacji postanowień Umowy.  

6. Wszelkie poufne informacje stosownie do przepisów poprzedzających mogą zostać ujawnione 
wyłącznie w następujących sytuacjach: 



 

a) jeżeli poufna informacja została ujawniona publicznie przez druga Stronę, będącą 
właścicielem informacji chronionej; 

b) jeżeli ujawnienia poufnej informacji żąda sąd lub organ ścigania w toku prowadzonych 
czynności na podstawie stosownych przepisów; 

c) jeżeli właściciel poufnej informacji wyrazi na to uprzednio zgodę pisemną; 
d) jeżeli poufna informacja została ujawniona w wyniku wykonania obowiązków nałożonych 

przepisami prawa; 
e) gdy Strona uzyska dostęp do poufnej informacji od osób trzecich bez naruszenia    prawnych 

zobowiązań o tajności informacji wobec drugiej Strony;  
f) gdy poufnej informacje jednej Strony były prawnie w posiadaniu drugiej Strony lub były one 

wiadome drugiej Stronie przed wyjawieniem ich przez pierwszą Stronę. 

 

§ 8 Postanowienia końcowe 

1. Wszelkie zawiadomienia i żądania, z zastrzeżeniem bieżących kontaktów w kwestiach dotyczących 
wykonania Umowy o których mowa w ust. 2 poniżej, składane przez jedną ze Stron na podstawie 
Umowy muszą mieć formę pisemną. Zawiadomienie lub żądanie składane przez jedną Stronę drugiej 
Stronie uważa się za właściwie złożone, jeśli zostało doręczone osobiście lub pocztą poleconą na 
właściwy adres korespondencyjny takiej Strony, podany w komparycji Umowy. W wypadkach 
niepowiadomienia o zmianie adresu, doręczenia dokonane na adres ostatnio znany drugiej Stronie 
uznane będą za skuteczne.  

2. Bieżące kontakty w kwestiach dotyczących wykonywania Umowy realizowane będą za 
pośrednictwem poczty elektronicznej i telefonu przez następujące osoby: 

a) ze strony Wykonawcy: … 

Telefon…. E-mail: … 

b) ze strony Zamawiającego: …  

Telefon: …  E-mail: … 

3. W przypadku zmiany osób upoważnionych do bieżących kontaktów Strona dokonująca takiej 
zmiany zobowiązana jest do natychmiastowego zawiadomienia o tym drugiej Strony w formie 
elektronicznej lub na piśmie. Do czasu takiego zawiadomienia, czynności dokonane przez 
przedstawiciela Strony są wiążące dla tej Strony.  

5. Gdyby jakiekolwiek postanowienie niniejszej Umowy okazało się nieważne lub bezskuteczne nie 
wpływa to na ważność lub skuteczność pozostałych jej postanowień. W takim wypadku Strony 
zastąpią postanowienia uznanie za nieważne lub bezskuteczne innymi zgodnymi z prawem 
powszechnie obowiązującym, realizującym możliwie najbardziej zbliżony cel gospodarczy i 
odzwierciedlającym pierwotną wolę Stron. 

6. Wszelkie spory wynikające z niniejszej umowy lub w związku z nią będą rozstrzygane przez sąd 
powszechny właściwy dla miejsca zamieszkania Zamawiającego.  

7. Umowa została zawarta w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze Stron.  

8. Wszelkie poprawki, uzupełnienia lub innego rodzaju zmiany warunków lub postanowień niniejszej 
Umowy lub jej Załączników, wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności. 

 



 

Wykonawca        Zamawiający 

…………………………………      ……………………………… 


