UMOWA ZLECENIA PROWADZENIA SPRAWY (WZÓR UNIWERSALNY – WERSJA ULEPSZONA)

zwana dalej „Umową”,
zawarta w dniu …………………………… roku w ……………………………, pomiędzy:
1) Zleceniodawcą:
…………………………………………………………………………………………………………………………
(adres zamieszkania / siedziby, PESEL / KRS / NIP)
reprezentowanym przez: ………………………………………………………………………………… (jeżeli dotyczy)
zwanym dalej „Zleceniodawcą”,
a
2) Zleceniobiorcą:
radcą prawnym Izabelą Laskowską, prowadzącą Kancelarię Prawną w Zielonce,
adres: 05‑220 Zielonka, ul. Bankowa 10, NIP: 125‑100‑09‑43,
zwaną dalej „Zleceniobiorcą”,
zwanymi dalej łącznie „Stronami”, a osobno „Stroną”. 

§ 1.
1. Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca zobowiązuje się do świadczenia pomocy prawnej polegającej na podjęciu działań przedsądowych oraz ewentualnie prowadzeniu sprawy przed sądem / organem w sprawie:
…………………………………………………………………………………………………………………………
przeciwko / z udziałem: ……………………………………………………………………………………………
(sygn. akt: …………………………… – jeżeli jest nadana). 
2. Umowa dotyczy prowadzenia sprawy w I instancji i nie obejmuje sporządzenia środka odwoławczego od orzeczenia kończącego postępowanie w sprawie (apelacji/zażalenia/skargi), chyba że Strony postanowią inaczej w formie pisemnej. 
3. Zleceniobiorca będzie wykonywał usługi z należytą starannością, w miejscu i czasie dowolnie przez siebie wybranym, w celu zapewnienia odpowiedniego standardu świadczenia pomocy prawnej objętej Umową. 
4. Strony zgodnie przyjmują, że zakres Umowy obejmuje w szczególności: analizę stanu faktycznego i prawnego, przygotowanie strategii działania, sporządzenie i wniesienie pism, udział w posiedzeniach i rozprawach, kontakt z sądem/organem oraz stroną przeciwną – w zakresie niezbędnym do prowadzenia sprawy. 

§ 2.
1. Zleceniodawca zobowiązuje się do niezwłocznego przekazywania Zleceniobiorcy wszelkich informacji i dokumentów niezbędnych do prowadzenia sprawy, o której mowa w § 1 Umowy – Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialności, gdy przekazane informacje lub dokumenty okażą się niekompletne lub niezgodne z rzeczywistym stanem rzeczy. 
2. Zleceniodawca zobowiązuje się do niezwłocznego informowania Zleceniobiorcy o wszelkiej korespondencji doręczanej mu w sprawie określonej w § 1 Umowy – Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialności, gdy Zleceniodawca nie poinformuje o korespondencji albo zrobi to w terminie uniemożliwiającym podjęcie działań (np. w ostatnim dniu terminu). 
3. Zleceniodawca zobowiązuje się do uczestnictwa w spotkaniach/rozmowach, posiedzeniach i rozprawach oraz innych czynnościach, o ile będzie to konieczne do należytego wykonania zlecenia. 

§ 3.
1. Zleceniobiorca zobowiązuje się do informowania Zleceniodawcy o stanie sprawy. 
2. Zleceniobiorca zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy (tajemnica radcowska) informacji uzyskanych od Zleceniodawcy w związku z realizacją Umowy i nieprzekazywania bez pisemnej zgody Zleceniodawcy informacji/dokumentów oznaczonych jako poufne osobom trzecim, z wyłączeniem osób współpracujących ze Zleceniobiorcą. 

§ 4.
1. Umowa nakłada na Zleceniobiorcę obowiązek rzetelnego działania, nie jest natomiast zobowiązaniem do osiągnięcia określonego celu. 
2. Strony zobowiązują się do nieudostępniania osobom trzecim treści (całości lub części) Umowy. 
3. Zleceniobiorca oświadcza, że jest ubezpieczony od odpowiedzialności cywilnej, do której to kwoty ubezpieczenia Strony zgodnie ograniczają odpowiedzialność cywilną Zleceniobiorcy. 

§ 5. Wynagrodzenie, koszty i rozliczenia (MODUŁ UNIWERSALNY – DO WYBORU/SKREŚLENIA)
Instrukcja: Strony wybierają JEDEN wariant A/B/C/D/E (pozostałe skreślić). Dopuszczalne jest też połączenie wariantu C + E (godzinówka + premia). 
WARIANT A – RYCZAŁT (jedna kwota za I instancję)
1. Za wykonanie niniejszej Umowy Zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenie ryczałtowe w łącznej kwocie ………………… zł brutto, płatne na podstawie faktury VAT w terminie ……… dni od dnia jej wystawienia.
2. Wynagrodzenie obejmuje czynności w I instancji w zakresie § 1, z wyłączeniem czynności wskazanych w § 1 ust. 2 (środki odwoławcze), chyba że Strony postanowią inaczej. 
WARIANT B – RYCZAŁT W RATACH 
1. Za wykonanie niniejszej Umowy Zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenie w łącznej kwocie ………………… zł brutto, płatne w następujących ratach:
a) ………………… zł – po podpisaniu Umowy / przyjęciu sprawy do prowadzenia,
b) ………………… zł – po sporządzeniu i wniesieniu pozwu/wniosku (lub pierwszego pisma inicjującego),
c) ………………… zł – po stawiennictwie na pierwszej rozprawie/posiedzeniu,
d) ………………… zł – po wydaniu orzeczenia w I instancji / zakończeniu postępowania w I instancji. 
2. Jeżeli w sprawie nie dojdzie do etapu, z którym związana jest dana rata, rata ta nie jest należna, chyba że brak etapu wynika z okoliczności leżących po stronie Zleceniodawcy.

WARIANT C – STAWKA GODZINOWA 
1. Za wykonanie czynności objętych Umową Zleceniobiorcy przysługuje wynagrodzenie według stawki ………………… zł netto za godzinę + VAT według stawki obowiązującej w dniu wystawienia faktury.
2. Rozliczenie następuje miesięcznie / po zakończeniu sprawy (skreślić niewłaściwe) na podstawie zestawienia czasu pracy.
3. Zleceniodawca wyraża zgodę na rozpoczęcie kolejnego etapu czynności po przekroczeniu ………… godzin, chyba że uzgodni to ze Zleceniobiorcą inaczej.

WARIANT D – HYBRYDA: „OPŁATA STARTOWA” + RYCZAŁT ZA I INSTANCJĘ
1. Zleceniodawca zapłaci Zleceniobiorcy:
a) opłatę za czynności przedsądowe (analiza, wezwanie, negocjacje): ………………… zł netto + VAT,
b) wynagrodzenie za prowadzenie sprawy w I instancji: ………………… zł netto + VAT, płatne w ratach: ………………… (wstawić 2–4 raty jak w Wariancie B). 

WARIANT E – PREMIA ZA WYNIK (opcjonalnie, jako dodatek do A/B/C/D)
1. Niezależnie od wybranego wariantu podstawowego Strony mogą ustalić premię za wynik („success fee”) w wysokości:
………………… % od kwoty faktycznie wyegzekwowanej/otrzymanej przez Zleceniodawcę w wyniku prowadzenia sprawy, albo kwotowo: ………………… zł.
2. Premia staje się wymagalna w dniu wpływu środków na rachunek Zleceniodawcy / podpisania ugody skutkującej zapłatą (skreślić niewłaściwe).

Zasady wspólne dla wszystkich wariantów 
1. Zleceniodawca ponosi koszty postępowania, o którym mowa w § 1 ust. 1 Umowy, zgodnie z obowiązującymi przepisami, w tym koszty i opłaty sądowe, skarbowe, koszty korespondencji, dojazdów oraz inne uzasadnione wydatki. 
2. Zleceniobiorcy przysługuje roszczenie o uzupełnienie wynagrodzenia w razie zasądzenia na rzecz Zleceniodawcy wyższych kosztów zastępstwa procesowego. 
3. Płatność następuje przelewem na rachunek bankowy Zleceniobiorcy wskazany na fakturze, w terminie ……… dni od daty wystawienia faktury. (W Twoich wzorach „wspólnota” pojawia się standard 14 dni i przelew — zostawiam jako domyślne, do edycji). 
4. Zleceniodawca upoważnia Zleceniobiorcę do wystawiania faktur VAT bez podpisu odbiorcy, które z chwilą wystawienia stanowią zaakceptowany przez Zleceniodawcę rachunek. 

§ 6.
1. Umowa rozwiązuje i unieważnia wszelkie inne uzgodnienia, ustalenia, porozumienia lub umowy – niezależnie od ich formy – między Stronami w zakresie objętym jej treścią i stanowi wyłączną podstawę stosunku zlecenia objętego Umową. 
2. Rozwiązanie Umowy może nastąpić w każdym czasie przez każdą ze Stron, bez zachowania okresu wypowiedzenia, poprzez złożenie oświadczenia w formie pisemnej pod rygorem nieważności. 
(W wariancie „wspólnota” masz dodatkowo doprecyzowanie kanałów doręczeń i adresów – poniżej przenoszę to jako opcję.) 
3. Oświadczenia związane z Umową Strony kierują:
– w formie pisemnej na adresy wskazane w komparycji,
– drogą elektroniczną na adresy e‑mail: Zleceniodawca: ……………………, Zleceniobiorca: ……………………, pod rygorem nieważności. Każda ze Stron zobowiązuje się do niezwłocznego zawiadomienia o zmianie danych do doręczeń, pod rygorem uznania doręczenia na ostatni wskazany adres za skuteczne. 
4. Wszelkie spory wynikłe na tle zawarcia lub wykonywania Umowy będą rozstrzygane przez sąd powszechny właściwy dla siedziby Zleceniobiorcy. 
5. Zmiana Umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem nieważności. W sprawach nieuregulowanych Umową stosuje się przepisy Kodeksu cywilnego i inne obowiązujące na terenie RP przepisy prawa. 
6. Umowa została sporządzona w języku polskim w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron

ZLECENIODAWCA 								ZLECENIOBIORCA
…………………………………… 						      ……………………………………

