……………………………………………………, dnia ………………………………………… r.
Zleceniobiorca:
………………………………………………………………………………………………………………………………
(imię i nazwisko)
………………………………………………………………………………………………………………………………
(adres)
………………………………………………………………………………………………………………………………
(telefon lub e-mail do kontaktu)
Zleceniodawca:
………………………………………………………………………………………………………………………………
(nazwa / imię i nazwisko)
………………………………………………………………………………………………………………………………
(adres wskazany w umowie)
WYPOWIEDZENIE UMOWY ZLECENIA
składane przez zleceniobiorcę
Niniejszym wypowiadam umowę zlecenia zawartą w dniu …………………………………… r. pomiędzy …………………………………………………………………… a ……………………………………………………………………, której przedmiotem było ……………………………………………………………………………….
Wybierz jeden z dwóch wariantów poniżej i usuń drugi.
	WARIANT A - umowa nie przewiduje okresu wypowiedzenia ani innych ograniczeń zwykłego prawa wypowiedzenia
Wypowiedzenie następuje ze skutkiem na dzień doręczenia niniejszego pisma.



	WARIANT B - umowa przewiduje okres wypowiedzenia
Zgodnie z § …………… umowy okres wypowiedzenia wynosi …………………………………… i upłynie w dniu …………………………………… r.



[Opcjonalnie, jeżeli wypowiadasz z ważnego powodu:] Wypowiedzenie następuje z ważnego powodu. Powodem jest …………………………………………………………………………………………, co nastąpiło w dniu / w okresie ………………………………………… i potwierdzają to …………………………………………………………………….
Proszę o rozliczenie wynagrodzenia za czynności wykonane do dnia zakończenia umowy oraz o zwrot wydatków poniesionych w celu należytego wykonania zlecenia, w terminie wynikającym z umowy [albo, jeżeli umowa nie określa terminu: w terminie …………………… dni od dnia otrzymania niniejszego pisma], na rachunek …………………………………………………………………….
Wydatki do zwrotu:
1. …………………………………………………………………………………………………… - kwota ………………………… zł, dokument: ……………………………………
2. …………………………………………………………………………………………………… - kwota ………………………… zł, dokument: ……………………………………
3. …………………………………………………………………………………………………… - kwota ………………………… zł, dokument: ……………………………………
(wyszczególnij wydatki i wskaż dokumenty, które je potwierdzają; jeżeli nie dochodzisz zwrotu wydatków, usuń tę sekcję)
[Opcjonalnie:] Proszę o pisemne potwierdzenie okresu współpracy i zakresu wykonywanych czynności oraz o dokumenty potrzebne do wykazania stażu pracy.
……………………………………………………………………………………………………
(czytelny podpis zleceniobiorcy)
Potwierdzam otrzymanie wypowiedzenia:
………………………………………………………………………………………………………………………………
(data otrzymania oraz podpis osoby przyjmującej pismo w imieniu zleceniodawcy)

Jak korzystać z tego wzoru
Forma. Sprawdź, w jakiej formie zawarto umowę, bo od tego zależy forma wypowiedzenia (art. 77 Kodeksu cywilnego). Jeżeli umowę zawarto pisemnie, dokumentowo albo elektronicznie, wypowiedzenie wymaga co najmniej formy dokumentowej, chyba że umowa lub ustawa przewiduje inną. Jeżeli umowę zawarto w innej formie szczególnej, wypowiedzenie powinno być stwierdzone pismem. Wiadomość e-mail pozwalająca ustalić nadawcę zwykle spełnia formę dokumentową, ale nie zastąpi formy pisemnej tam, gdzie jest ona wymagana.
Warianty A i B. Zostaw tylko ten, który odpowiada Twojej umowie. Jeżeli umowa przewiduje okres wypowiedzenia, obowiązuje on również wtedy, gdy wypowiadasz z ważnego powodu, o ile umowa tak stanowi.
Ważny powód. Jeżeli umowa nie ogranicza zwykłego prawa wypowiedzenia, wypowiedzenie jest co do zasady skuteczne także bez podania powodu. Jeżeli jednak umowa dopuszcza wypowiedzenie tylko z określonych przyczyn, powód trzeba wskazać, bo może on decydować także o skuteczności oświadczenia. Powód ma też znaczenie dla rozliczenia i ewentualnej odpowiedzialności za szkodę, dlatego jeżeli go wskazujesz, opisz fakty, daty i dowody, a nie samą formułę „z ważnych powodów".
Termin zapłaty. Nie wpisuj dowolnego terminu, jeżeli umowa albo wystawiony rachunek przewidują inny. Termin umowny ma pierwszeństwo.
Wydatki. Zwrotowi podlegają wydatki poniesione w celu należytego wykonania zlecenia, wraz z odsetkami ustawowymi (art. 742 k.c.). Sprawdź, czy umowa nie przewiduje ryczałtu, limitu albo wymogu uprzedniej zgody na wydatek.
Doręczenie. Zachowaj kopię pisma oraz dowód doręczenia: podpis na drugim egzemplarzu, potwierdzenie nadania listu poleconego albo wysłaną wiadomość. Oświadczenie wywołuje skutek, gdy dotarło do adresata tak, że mógł zapoznać się z treścią (art. 61 k.c.). Nieodebranie awizowanej przesyłki bywa mocnym dowodem takiej możliwości, ale nie oznacza automatycznego doręczenia w konkretnej dacie.
Wzór ma charakter informacyjny i nie stanowi porady prawnej. Stan prawny na 21 października 2026 r.
