
Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego na:  
„Świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym dla potrzeb Urzędu Gminy Puławy  

w roku 2026 

 

Umowa Nr ………… / 2025 
 

zawarta w dniu ……….. 2025 r. w Puławach pomiędzy: 
Gminą Puławy z siedzibą ul. Dęblińska 4, 24-100 Puławy 
NIP: 716-28-01-248 
zwaną dalej „Zamawiającym” 
którą reprezentuje: 
Pan Kamil Lewandowski – Wójt Gminy Puławy 
przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy Puławy – Pana Krzysztofa Sobiny 
a 
spółką pod firmą „…” z siedzibą w ... (wpisać tylko nazwę miasta/miejscowości), ul. ………., 
………………. (wpisać adres), wpisaną do Rejestru Przedsiębiorców Krajowego Rejestru Sądowego 
pod numerem KRS ..........., NIP ……………….., REGON …………………….., zwaną dalej „Wykonawcą”, 
reprezentowaną przez ..........1/reprezentowaną przez … działającą/-ego na podstawie 
pełnomocnictwa, stanowiącego załącznik do umowy2,  
 
wspólnie zwanymi dalej „Stronami”. 

Oświadczenie Stron 

Strony oświadczają, że niniejsza umowa, zwana dalej „umową”, została zawarta w wyniku 
udzielenia zamówienia publicznego w trybie podstawowym, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 
11 września 2019 r. – Prawo zamówień publicznych. 

§ 1. 
Przedmiot umowy 

1. Przedmiotem umowy jest świadczenie przez Wykonawcę usług pocztowych w obrocie 
krajowym i  zagranicznym dla potrzeb Urzędu Gminy Puławy w okresie od 01.01.2026 r. do 
31.12.2026 r. w  zakresie przyjmowania, przemieszczania i doręczania przesyłek oraz 
zwracania przesyłek rejestrowanych do Zamawiającego po wyczerpaniu możliwości ich 
doręczenia lub wydania odbiorcy, z podziałem na: 
1) przyjmowanie, przemieszczanie i doręczanie przesyłek w obrocie krajowym 

i  zagranicznym - ekonomicznych i priorytetowych: 
a) przesyłek listowych nierejestrowanych, 
b) przesyłek listowych rejestrowanych, w tym także zwracanie przesyłek rejestrowanych 

do Zamawiającego po wyczerpaniu możliwości ich doręczenia lub wydania odbiorcy. 
c) paczek pocztowych, 

2) usługi polegającej na odbiorze przesyłek pocztowych z siedziby Zamawiającego. 
2. Opis przedmiotu umowy został określony w Załączniku Nr 1 do umowy. 

§ 2. 
Termin realizacji 

Umowa obowiązuje od 01.01.2026 r.3 do 31.12.2026 r. lub do wyczerpania kwoty przeznaczonej 
na realizację umowy, o której mowa w § 4 ust. 1 – w zależności które zdarzenie nastąpi wcześniej. 
 
 

 
1 Jeżeli przy zawarciu umowy działa osoba/-y pełniąca/-e funkcję organu (członka organu) lub prokurent spółki. 
2 Jeżeli przy zawarciu umowy działa pełnomocnik spółki. 
3 Zamawiający zastrzega, że rzeczywisty termin rozpoczęcia realizacji zamówienia może zostać przesunięty do momentu usunięcia ewentualnych 
przeszkód ograniczających możliwość zawarcia umowy. W takim przypadku wynagrodzenie Wykonawcy zostanie proporcjonalnie zmniejszone 
o dni, w których Wykonawca nie świadczył usługi. 



  

§ 3. 
Obowiązki i uprawnienia Stron 

1. Wykonawca będzie świadczył usługi określone w § 1 ust. 1 pkt 2) na następujących 
warunkach: 
1) Miejscem odbioru przesyłek będzie ul. Dęblińska 4, 24-100 Puławy, tel. 81 887-41-21. 
2) Przesyłki będą odbierane w dni robocze od poniedziałku do piątku, pomiędzy godziną 

14.00 a  godziną 15.00. 
3) Całkowita masa przy jednorazowym odbiorze nie przekroczy 300 kg. 
4) Zamawiający poinformuje Wykonawcę o przekroczeniu zadeklarowanej w pkt 3 masy 

przesyłek co najmniej jeden dzień wcześniej. 
5) Przesyłki będą nadawane w dniu ich odbioru w …………………………... (adres punktu 

nadawczego) 
6) Potwierdzenia nadania będzie jednoznacznie określało datę przyjęcia przesyłki oraz 

miejsce / jednostkę organizacyjną Wykonawcy odpowiedzialną za jej przyjęcie. 
7) Pokwitowane przez adresata potwierdzenie odbioru, dla przesyłek ze zwrotnym 

potwierdzeniem odbioru, Wykonawca będzie dostarczał niezwłocznie po dokonaniu 
doręczenia przesyłki bezpośrednio do punktu kancelaryjnego – Sekretariatu Urzędu 
Gminy Puławy. 

8) W przypadku uszkodzenia przesyłki Wykonawca ma obowiązek ją zabezpieczyć oraz 
nanieść adnotację z informacją o osobie dokonującej zabezpieczenia. 

9) W przypadku nieobecności adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia 
zawiadomienie o  próbie doręczenia przesyłki (awizo) ze wskazaniem, gdzie i kiedy 
adresat może odebrać przesyłkę (także drugie awizo stosownie do przepisów Rozdziału 
8 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U. 
z  2024 r. poz. 572) z zastrzeżeniem, że musi to być miejsce obszarowo związane 
z  miejscem zamieszkania lub siedzibą adresata (obszar najbliższej gminy właściwej dla 
miejsca zamieszkania lub siedziby adresata). Po upływie terminu odbioru przesyłka 
będzie zwracana Zamawiającemu wraz z podaniem przyczyny nieodebrania przez 
adresata. 

10) Doręczanie zwrotów przesyłek listowych niedoręczonych wraz z ich wykazem 
zawierającym numery rejestrowego nadania, odbywać się będzie przez przedstawiciela 
Wykonawcy do punktu kancelaryjnego Zamawiającego w dni robocze od poniedziałku 
do piątku, w godzinach 8.00 - 11.00. 

11) Wykonawca będzie dostarczał bezpłatnie Zamawiającemu druki zwrotnego 
potwierdzenia odbioru dla przesyłek krajowych i zagranicznych na zasadach ogólnych. 

12) W przypadku zastrzeżeń dotyczących odebranych przesyłek, Wykonawca wyjaśnia 
je  z  Zamawiającym telefonicznie.  

13) Przy braku możliwości wyjaśnienia z Zamawiającym zastrzeżeń, o których mowa w pkt 
7 lub usunięcia nieprawidłowości w przesyłkach w dniu ich odbioru, nadanie 
odebranych przesyłek nastąpi w  następnym dniu roboczym, po wyjaśnieniu oraz 
usunięciu nieprawidłowości.  

14) Wydanie przesyłek może nastąpić po okazaniu przez przedstawiciela Wykonawcy 
odbierającego przesyłki upoważnienia wg wzoru uzgodnionego przez Strony wraz 
z  dokumentem tożsamości.  

15) Data i godzina pokwitowania odbioru przesyłek przez przedstawiciela Wykonawcy na 
zestawieniu ilościowym przesyłek, nie jest datą i  godziną nadania. 

16) W przypadku nieskorzystania przez Zamawiającego z pełnej zadeklarowanej 
częstotliwości odbioru określonej w pkt 2, opłata będzie naliczana zgodnie z ceną 
wynikającą z wybranej w postępowaniu oferty Wykonawcy za wszystkie zadeklarowane 
odbiory, przypadające w  danym miesiącu kalendarzowym. 



  

17) Wykonawcy przysługuje prawo odmowy odebrania przesyłek w przypadku, gdy 
Zamawiający nie przekaże ich w ciągu 15 minut od momentu przybycia do 
Zamawiającego przedstawiciela Wykonawcy zgłaszającego się po odbiór przesyłek. 

18) W przypadku niezgłoszenia się przedstawiciela Wykonawcy po odbiór przesyłek, 
Zamawiający poinformuje Wykonawcę w  formie pisemnej lub e-mailowej, w terminie 3 
dni roboczych, licząc od dnia następnego po dniu wystąpienia zdarzenia. 

19) Wykonawca nie ponosi odpowiedzialności za opóźnione odebranie przesyłek lub ich 
nieodebranie w przypadku działania siły wyższej, która uniemożliwi ich odbiór, przewóz 
i  nadanie. 

20) Przez siłę wyższą rozumie się okoliczności uniemożliwiające wykonanie usług, o których 
mowa w § 1. ust. 1 pkt 1) i 2) w całości lub w jakiejkolwiek części, do których zalicza się 
zwłaszcza: władcze działania organów państwowych, samorządowych oraz organizacji 
międzynarodowych, zmianę przepisów prawa, działania wojenne i inne operacje 
wojskowe, rozruchy, niepokoje społeczne, strajki, ograniczenia i zakazy wydane przez 
właściwe władze, stany nadzwyczajne w tym stan wojenny lub wyjątkowy na całości lub 
na jakiejkolwiek części terytorium Polski, konflikty zbrojne, ataki terrorystyczne, 
działalność przestępczą osób trzecich, lokauty, powodzie, pożary, awarie energetyczne 
oraz działanie innych sił przyrody. 

21) Zamawiający wymaga, aby Wykonawca dysponował możliwościami doręczania 
przesyłek do każdego wskazanego przez Zamawiającego adresu na terenie 
Rzeczypospolitej Polskiej.  

22) Dostarczanie przesyłek za granicą odbywa się przy udziale operatów 
międzynarodowych i w oparciu o przepisy międzynarodowe. 

2. Zamawiający zobowiązany jest do:  
1) odbierania przesyłek rejestrowanych zwracanych do Zamawiającego po wyczerpaniu 

możliwości ich doręczenia odbiorcy, 
2) adresowania, oznakowania i opakowania przesyłek listowych (z wyłączeniem przesyłek 

listowych z zadeklarowaną wartością) w sposób uzgodniony przez Strony, 
zabezpieczający przed dostępem do zawartości 

3) wypełniania przeznaczonych dla Zamawiającego części w formularzach adresowych,  
4) umieszczeniu oznaczenia potwierdzającego wniesienie opłaty za usługę w postaci napisu, 

nadruku lub odcisku pieczęci o treści: 
5)  

„OPŁATA POBRANA 
……………………………… 

umowa nr ……………. z ……………………  
   

a) w miejscu przeznaczonym na znak opłaty pocztowej, na stronie adresowej przesyłek 
listowych (z  wyłączeniem przesyłek listowych z zadeklarowaną wartością w obrocie 
krajowym),  

b) w górnym prawym rogu na stronie adresowej paczek pocztowych – w przypadku 
korzystania przez Zamawiającego z nalepek adresowych nakładu Wykonawcy.  
Dodatkowo na nalepce adresowej w polu „Opłata” Zamawiający umieszcza napis 
„Opłata pobrana - Umowa” oraz masę przesyłki, datę nadania i miejsce nadania, 

c) we wskazanym przez Wykonawcę miejscu na nalepce adresowej paczek pocztowych  
– w przypadku korzystania przez Zamawiającego z nalepek adresowych własnego 
nakładu. Dodatkowo na nalepce adresowej Zamawiający umieszcza masę przesyłki.  

6) nadawania przesyłek, których zawartość stanowią wyłącznie materiały własne oraz 
niezałączania do przesyłek żadnych materiałów pochodzących od osób trzecich,  
a w szczególności reklamowych, informacyjnych, promocyjnych i innych, 



  

7) sporządzania w dwóch egzemplarzach, zaopatrzonych w informacje o Zamawiającym, 
formie opłaty, numerze i dacie zawartej umowy, z których oryginał przeznaczony jest dla 
pocztowej placówki nadawczej: 
a) pocztowej książki nadawczej – dla przesyłek rejestrowanych, wpisując każdą 

przesyłkę kolejno w oddzielną pozycję czytelnie, zgodnie z określeniem kolumn, 
zaznaczając w  kolumnie „uwagi”: 
− usługi komplementarne (np. „P.O.” - dla przesyłek z potwierdzeniem odbioru),  
− kategorię przesyłki w przypadku przesyłek priorytetowych – używając skrótu „P”, 
− gabaryt w przypadku przesyłek w gabarycie B używając skrótu „B”,  

b) zestawienia dla przesyłek nierejestrowanych – zgodnego z ustaleniami Stron, 
W przypadku dokonania błędnego wpisu i jego poprawienia bądź wykreślenia, 
Zamawiający poświadcza ten fakt składając obok swój podpis. 

8) nadawania przesyłek w stanie uporządkowanym tj. przekazaniu przesyłek ułożonych 
stroną adresową w tym samym kierunku:   
a) rejestrowanych – według kolejności wpisów w pocztowej książce nadawczej, 

dokonywanych z uwzględnieniem podziału na: poszczególne rodzaje usług, przesyłki 
krajowe i zagraniczne, ekonomiczne i priorytetowe,  

b) nierejestrowanych – w podziale wynikającym z zestawienia, o którym mowa w pkt 7)  
ppkt a). 

3. Strony zobowiązują się do niezwłocznego, wzajemnego, pisemnego powiadamiania się, o 
zmianach dotyczących określonych w umowie nazw, adresów, bez konieczności sporządzania 
aneksu do umowy. Korespondencję przesłaną na adresy wskazane w komparycji niniejszej 
umowy, każda ze Stron uzna za prawidłowo doręczoną w przypadku niepowiadomienia 
drugiej Strony o zmianie swego adresu. Każda ze Stron przyjmuje na siebie odpowiedzialność 
za wszelkie negatywne skutki wynikłe z powodu niewskazania drugiej Stronie aktualnego 
adresu. 

4. Osobami wyznaczonymi do kontaktu w sprawie realizacji umowy są: 
a) ze strony Zamawiającego: ……………………, tel. ……………………….  
b) ze strony Wykonawcy: ………………………..., tel. ………………………. 
Zmiana osób lub danych wskazanych nie stanowi zmiany umowy, wymaga jednakże 
pisemnego poinformowania drugiej Strony. 

§ 4. 
Wynagrodzenie i warunki płatności 

1. Maksymalna wartość zamówienia w okresie obowiązywania umowy usług pocztowych 
wyraża się kwotą …………………….. zł brutto słownie: ………………………………………………….  

2. Strony ustalają następujące zasady rozliczania i regulowania należności: 
1) Za okres rozliczeniowy przyjmuje się miesiąc kalendarzowy. 
2) Kwota wskazana w ust. 1 nie stanowi zobowiązania Zamawiającego, wynagrodzenie 

zostanie zapłacone za faktycznie wykonane usługi. 
3) Wartość miesięcznego rozliczenia za przesyłki pocztowe określone w § 1 ust. 1 pkt 1) jest 

ustalona (jako iloczyn) na podstawie cen jednostkowych określonych w ofercie 
Wykonawcy oraz ilości: 
a) nadanych przesyłek pocztowych wymienione w § 1 ust. 1 pkt 1), stwierdzonej na 

podstawie dokumentów nadawczych,  
b) przesyłek rejestrowanych zwróconych do Zamawiającego, stwierdzonej na podstawie 

dokumentów oddawczych, 
c) nadanych paczek pocztowych. 

4) Oferta, o której mowa w pkt 3) stanowi Załącznik do niniejszej umowy. 
5) Podane w ofercie ilości przesyłek mają charakter szacunkowy i nie stanowią dla 

Zamawiającego zobowiązania do nadawania przesyłek pocztowych w podanych ilościach. 
Zamawiający zastrzega, że rzeczywiste ilości przesyłek każdego rodzaju będą wynikać 



  

z  aktualnych potrzeb Zamawiającego i mogą odbiegać od ilości podanych w formularzu 
cenowym. Wykonawcy nie przysługuje żadne roszczenie za ewentualne zmniejszenie 
ilości przesyłek. 

6) Należność za wykonaną usługę, o której mowa w § 1 ust. 1 pkt 2), będzie naliczana zgodnie 
z  ceną wynikającą ze złożonej przez Wykonawcę oferty. 

7) Faktury VAT z tytułu należności wynikających z realizacji niniejszej umowy, wystawiane 
będą w  terminie do 7 dni od zakończenia okresu rozliczeniowego.  

8) Należności wynikające z prawidłowo wystawionych faktur VAT, Zamawiający 
przekazywać będzie przelewem na konto wskazane na fakturze w terminie 14 dni od daty 
jej wpływu do Zamawiającego. Na przelewie Zamawiający zobowiązany jest określić tytuł 
wpłaty "wpłata za fakturę VAT nr ……..., umowa Nr …………..”, 

9) Za dzień zapłaty przyjmuje się dzień obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego. 
10) Za nieterminowe regulowanie należności Wykonawca ma prawo naliczyć odsetki 

ustawowe za opóźnienie. 

§ 5. 
Klauzula zatrudnienia 

1. Wykonawca zobowiązuje się do zatrudnienia na podstawie umowy o pracę, przez cały okres 
realizacji zamówienia, wszystkich osób odbierających przesyłki od Zamawiającego. 

2. Wykonawca, w terminie do 7 dni roboczych od dnia zawarcia umowy, przedstawi 
Zamawiającemu oświadczenie Wykonawcy o zatrudnieniu na podstawie umowy o pracę 
osób wykonujących czynności wymienione w ust. 1,  Oświadczenie to powinno zawierać 
w  szczególności: dokładne określenie podmiotu składającego oświadczenie, datę złożenia 
oświadczenia, wskazanie, że czynności wymienione w ust. 1 wykonują osoby zatrudnione na 
podstawie umowy o pracę wraz ze wskazaniem imienia i nazwiska zatrudnionego 
pracownika, daty zawarcia umowy o pracę, rodzaju umowy o pracę i zakresu obowiązków 
pracownika. 

3. Wykonawca zobowiązany jest do informowania Zamawiającego o każdym przypadku zmiany 
sposobu zatrudnienia osób wykonujących ww. czynności nie później niż w terminie 5 dni od 
dokonania takiej zmiany. 

4. W trakcie realizacji zamówienia zamawiający uprawniony jest do wykonywania czynności 
kontrolnych wobec Wykonawcy odnośnie spełniania przez wykonawcę wymogu 
zatrudnienia na podstawie umowy o pracę osób wykonujących wskazane w ust. 1 czynności. 
Zamawiający uprawniony jest w szczególności do: 
1) żądania następujących oświadczeń i dokumentów:  
− oświadczenia zatrudnionego pracownika, 
− oświadczenia Wykonawcy o zatrudnieniu pracownika na podstawie umowy o pracę, 
− poświadczonej za zgodność z oryginałem kopii umowy o pracę zatrudnionego 

pracownika, 
− innych dokumentów zawierających informacje, w tym dane osobowe, niezbędne do 

weryfikacji zatrudnienia na podstawie umowy o pracę, w szczególności imię i nazwisko 
zatrudnionego pracownika, datę zawarcia umowy o pracę, rodzaj umowy o pracę i zakres 
obowiązków pracownika, 

2) żądania wyjaśnień w przypadku wątpliwości w zakresie potwierdzenia spełniania ww. 
wymogów, 

3) przeprowadzania kontroli na miejscu wykonywania świadczenia. 
5. W przypadku uzasadnionych wątpliwości co do przestrzegania prawa pracy przez 

Wykonawcę, Zamawiający może zwrócić się o przeprowadzenie kontroli przez Państwową 
Inspekcję Pracy. 

6. W trakcie realizacji zamówienia na każde wezwanie Zamawiającego w wyznaczonym w tym 
wezwaniu terminie Wykonawca przedłoży Zamawiającemu aktualne dokumenty wskazane 
w  ust. 2. 



  

§ 6. 
Klauzula waloryzacyjna 

Strony przewidują możliwość zmiany wynagrodzenia Wykonawcy zgodnie z poniższymi 
zasadami, w przypadku zmiany kosztów związanych z realizacją zamówienia:  
1) Wyliczenie wysokości zmiany wynagrodzenia odbywać się będzie w oparciu wartość 

wskaźnika cen towarów i usług konsumpcyjnych ogółem publikowanego w Komunikacie 
Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego za ostatni kwartał - zwany dalej wskaźnikiem GUS. 

2) Pierwsza zmiana wynagrodzenia (waloryzacja) może nastąpić najwcześniej po upływie 
sześciu miesięcy od dnia zawarcia Umowy. 

3) Strona inicjująca zmianę winna złożyć wniosek zawierający żądanie zmiany wysokości 
wynagrodzenia. Do wniosku Wykonawca dołącza oświadczenie o  wysokości dodatkowych 
kosztów, jakie będzie musiał ponieść wskutek wzrostu cen towarów i usług. Ciężar 
udowodnienia wpływu wzrostu cen towarów i usług na koszty wykonania przedmiotu 
Umowy, obciąża Wykonawcę. W takim przypadku Zamawiający będzie żądał od Wykonawcy 
szczegółowej kalkulacji porównawczej kosztów związanych z wykonaniem przedmiotu 
Umowy ponoszonych przed zmianą cen towarów i usług oraz po zmianach tych cen, ze 
wskazaniem sposobu (metody) liczenia.  

4) Zmiana wynagrodzenia w oparciu o niniejszy paragraf wymaga zgodnej woli obu Stron. 
5) Zmiana wynagrodzenia Wykonawcy wejdzie w życie w terminie określonym przez Strony 

w  aneksie do Umowy. 
6) Żadna ze Stron Umowy nie będzie uprawniona do zmiany wysokości wynagrodzenia 

Wykonawcy w przypadku gdy wskaźnik GUS nie przekroczy 10%. 
7) Łączna wartość zmian wysokości wynagrodzenia Wykonawcy, dokonanych na podstawie 

postanowień niniejszego paragrafu nie może być wyższa niż 5% w  stosunku do pierwotnej 
wartości umowy, 

§ 7. 
Kary umowne 

1. Wykonawca jest zobowiązany do zapłaty na rzecz Zamawiającego kary umownej:  
1) W przypadku odstąpienia od umowy przez Zamawiającego lub Wykonawcę z przyczyn 

leżących po stronie Wykonawcy – w wysokości 10% wynagrodzenia brutto określonego  
w § 4 ust. 1. 

2) W przypadku niezgłoszenia się przedstawiciela Wykonawcy po odbiór przesyłek  
– w wysokości 100 zł, za każdy przypadek. 

2. Z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania usługi pocztowej Zamawiającemu 
przysługuje odszkodowanie w wysokościach określonych w ustawie Prawo pocztowe.  

3. Wykonawca ponosi odpowiedzialność w pełnym zakresie za działania osób lub podmiotów, 
którym powierzy wykonanie części zamówienia lub określone czynności związane  
z wykonywanym zamówieniem. 

4. Wykonawca wyraża zgodę na potrącenie należnych Zamawiającemu kar umownych z faktur 
wystawionych za realizację przedmiotu umowy. 

5. Łączna wysokość kar umownych, o których mowa w ust. 1 nie może przekroczyć 30% 
łącznego wynagrodzenia umownego brutto, o którym mowa w § 4 ust. 1. 

6. Wykonawcy nie będą przysługiwały żadne roszczenia wobec Zamawiającego, w przypadku, 
gdy łączne wynagrodzenie za zrealizowanie przedmiotu zamówienia, będzie niższe od 
łącznego wynagrodzenia, o którym mowa w § 4 ust. 1. 

7. Niezależnie od kar umownych, o których mowa w niniejszym paragrafie strony mają prawo 
dochodzenia odszkodowania uzupełniającego, w przypadku, gdy określone w niniejszym 
paragrafie kary nie pokrywają ich szkód. 

§ 8. 
Wypowiedzenie, odstąpienie od umowy 



  

1. Zamawiającemu przysługuje prawo do odstąpienia od umowy w przypadku:  
1) zaistnienia istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie umowy nie leży 

w  interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, lub 
dalsze wykonywanie umowy może zagrozić podstawowemu interesowi bezpieczeństwa 
państwa lub bezpieczeństwu publicznemu, odstąpienie od umowy może nastąpić w tym 
wypadku w terminie 30 dni od powzięcia wiadomości o powyższych okolicznościach, bez 
zapłaty kar umownych; w tym wypadku Wykonawcy przysługuje wynagrodzenie należne 
z  tytułu wykonania części umowy,  

2) wszczęcia postępowania likwidacyjnego Wykonawcy – w terminie 30 dni od daty powzięcia 
wiadomości o tym fakcie,  

3) zajęcia składników majątkowych Wykonawcy mających wpływ na realizację przedmiotu 
umowy – w terminie 30 dni od dnia powzięcia wiadomości o tym fakcie,  

4) gdy Wykonawca nie rozpoczął w umówionym terminie wykonywania przedmiotu umowy 
bez uzasadnionych przyczyn oraz nie podejmuje go pomimo wezwania Zamawiającego 
złożonego na piśmie – prawo odstąpienia od umowy przysługuje, jeżeli pomimo upływu 
terminu zawartego w wezwaniu Wykonawca nie przystąpił do realizacji umowy. 

2. Zamawiającemu przysługuje prawo wcześniejszego wypowiedzenia umowy, z miesięcznym 
okresem wypowiedzenia w przypadku: 
1) co najmniej 5-krotnego niezgłoszenia się przedstawiciela Wykonawcy po odbiór przesyłek, 
2) co najmniej 5-krotnego niewykonania lub nienależytego wykonania umowy na podstawie 

ustawy Prawo pocztowe. 
3. W przypadku odstąpienia od umowy lub jej wypowiedzenia, Strony zobowiązują się do 

dokonania, w terminie 30 dni od zakończenia obowiązywania umowy, rozliczenia liczby 
nadanych i zwróconych przesyłek oraz zastosowanych opłat, a w razie potrzeby również do 
zwrotu kwot nienależnych wynikających z takiego rozliczenia na podstawie wystawionych 
przez Wykonawcę faktur korygujących. 

4. Odstąpienie lub wypowiedzenie umowy powinno nastąpić w formie pisemnej pod rygorem 
nieważności takiego oświadczenia i powinno zawierać uzasadnienie. 

5. W przypadkach określonych w ust. 1 pkt 2)-4) Zamawiającemu przysługuje prawo 
wypowiedzenia umowy w trybie natychmiastowym. Ust. 3 stosuje się odpowiednio. 

§ 9. 
Dopuszczalne zmiany umowy 

1. Oprócz przypadków, o których mowa w art. 455 ust. 1 ustawy Prawo zamówień publicznych 
i  innych przypadków wskazanych w umowie, Zamawiający dopuszcza możliwość 
wprowadzania zmiany umowy w stosunku do treści oferty, na podstawie której dokonano 
wyboru Wykonawcy. 

2. Ceny jednostkowe za poszczególne rodzaje przesyłek, w okresie obowiązywania umowy mogą 
ulec zmianie w przypadku: 
1) ustawowej zmiany w zakresie podatku od towarów i usług (VAT) dla danego rodzaju usług 

pocztowych,  
2) zmiany związanej z wymogami wynikającymi z uregulowań prawnych w zakresie 

ustalania lub zatwierdzania cen za powszechne usługi pocztowe w rozumieniu ustawy 
Prawo pocztowe. 

3. Strony przewidują zmianę umowy w przypadku zmiany: 
1) stawki podatku od towarów i usług VAT. Stawka i kwota podatku VAT oraz wynagrodzenie 

brutto ulegną zmianie odpowiednio do przepisów prawa wprowadzających zmianę stawki 
podatku VAT, co oznacza, że Zamawiający dopuszcza możliwość zmniejszenia 
i  zwiększenia wynagrodzenia brutto o kwotę równą różnicy wynikającej ze zmienionej 
stawki podatku - dotyczy to części wynagrodzenia za usługi, których w dniu zmiany stawki 
podatku VAT jeszcze nie wykonano; 



  

2) zmiany wysokości minimalnego wynagrodzenia za pracę albo minimalnej stawki 
godzinowej ustalonej na podstawie art. 2 ust. 3-5 ustawy z dnia 10 października 2002 r. 
o  minimalnym wynagrodzeniu za pracę (Dz. U. z 2024 r., poz. 1773). Wynagrodzenie może 
ulec zmianie odpowiednio do zmiany wysokości kosztów pracy ponoszonych przez 
Wykonawcę w związku z realizacją przedmiotowego zamówienia, o ile zmiana kosztów 
pracy wynika ze zmiany przepisów prawa dot. wysokości minimalnego wynagrodzenia za 
pracę albo minimalnej stawki godzinowej i ma wpływ na koszt wykonywania zamówienia 
przez Wykonawcę. Wprowadzenie przedmiotowych zmian wynagrodzenia możliwe 
będzie, jeżeli Wykonawca: 
a) udowodni, że zmiana ww. przepisów będzie miała wpływ na koszty wykonania 

zamówienia przez Wykonawcę, 
b) wykaże, jaką część wynagrodzenia stanowią koszty pracy ponoszone przez 

Wykonawcę w trakcie realizacji zamówienia oraz jak zmiana przepisów wpłynie na 
wysokość tych kosztów. 

Zamawiający zastrzega sobie prawo do wniesienia zastrzeżeń dotyczących wysokości 
kosztów pracy przedstawionych przez Wykonawcę. 

3) zmiany zasad podlegania ubezpieczeniom społecznym lub ubezpieczeniu zdrowotnemu 
lub wysokości stawki składki na ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne. Wynagrodzenie 
może ulec zmianie odpowiednio do zmiany wysokości kosztów ponoszonych przez 
Wykonawcę w związku z realizacją przedmiotowego zamówienia, o ile zmiana tych 
kosztów wynika ze zmiany przepisów prawa dot. zasad podlegania ubezpieczeniom 
społecznym lub ubezpieczeniu zdrowotnemu lub wysokości stawki składki na 
ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne i ma wpływ na koszt wykonywania zamówienia 
przez Wykonawcę. Wprowadzenie przedmiotowych zmian wynagrodzenia możliwe 
będzie, jeżeli Wykonawca: 
a) udowodni, że zmiana ww. przepisów będzie miała wpływ na koszty wykonania 

zamówienia przez Wykonawcę, 
b) wykaże, jaką część wynagrodzenia stanowią koszty pracy ponoszone przez Wykonawcę 

w trakcie realizacji zamówienia oraz jak zmiana przepisów wpłynie na wysokość tych 
kosztów.  

Zamawiający zastrzega sobie prawo do wniesienia zastrzeżeń dotyczących wysokości 
kosztów pracy przedstawionych przez Wykonawcę. 

4) zmiany zasad gromadzenia i wysokości wpłat do pracowniczych planów kapitałowych, 
o  których mowa w ustawie z dnia 4 października 2018 r. o  pracowniczych planach 
kapitałowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 427) Wynagrodzenie może ulec zmianie odpowiednio 
do zmiany wysokości kosztów ponoszonych przez Wykonawcę w związku z realizacją 
przedmiotowego zamówienia, o ile zmiana tych kosztów wynika ze zmiany przepisów 
prawa dot. zasad gromadzenia i wysokości wpłat do pracowniczych planów kapitałowych 
i ma wpływ na koszt wykonywania zamówienia przez Wykonawcę. Wprowadzenie 
przedmiotowych zmian wynagrodzenia możliwe będzie, jeżeli Wykonawca: 
a) udowodni, że zmiana ww. przepisów będzie miała wpływ na koszty wykonania 

zamówienia przez Wykonawcę, 
b) wykaże, jaką część wynagrodzenia stanowią koszty pracy ponoszone przez Wykonawcę 

w trakcie realizacji zamówienia oraz jak zmiana przepisów wpłynie na wysokość tych 
kosztów. 

Zamawiający zastrzega sobie prawo do wniesienia zastrzeżeń dotyczących wysokości 
kosztów pracy przedstawionych przez Wykonawcę. 

4. Wykonawca wnioskując o zmianę wskazaną w ust. 3 musi wykazać się środkami 
dowodowymi, że zmiany, o których mowa w ust. 3 mają bezpośredni wpływ na wysokość 
wynagrodzenia Wykonawcy tj. wykazać, że zmiany wskazane w ust. 3 wymuszają 
podwyższenie kosztów wykonania. 



  

4. Wykonawca zobowiązany jest w terminie wskazanym przez Zamawiającego przedłożyć 
Zamawiającemu na piśmie szczegółową analizę porównawczą kosztów (przed i po 
nowelizacji) stanowiącą wykaz poniesionych wydatków w związku ze zmianą ww. przepisów 
z powołaniem się na stosowne przepisy, z których wynikają ww. zmiany, a także przedłożyć 
konieczne dokumenty (w tym oświadczenia dla celów podatkowych i ZUS).  

5. W przypadku wystąpienia okoliczności, o których mowa w ust. 2 pkt 1) część wynagrodzenia 
brutto Wykonawcy, o którym mowa w § 4 ust. 1 umowy, płatna po zaistnieniu ww. 
okoliczności, ulegnie zmianie o wartość różnicy pomiędzy nową wartością podatku od 
towarów i usług (ustaloną w oparciu o stawkę podatku od towarów i usług po zmianie), 
a  dotychczasową wartością podatku od towarów i usług (ustaloną w oparciu o stawkę 
podatku od towarów i usług przed zmianą). W takiej sytuacji wynagrodzenie brutto będzie 
obejmowało stawkę i wartość obowiązującą w dniu wystawienia faktury. Wynagrodzenie 
netto Wykonawcy nie ulegnie zmianie. 

6. W przypadku wystąpienia okoliczności, o których mowa w ust. 2 pkt 2) część wynagrodzenia 
brutto Wykonawcy, o którym mowa w § 4 ust. 1 umowy, płatna po zaistnieniu ww. 
okoliczności, po spełnieniu warunku, o którym mowa w ust. 3, ulegnie zmianie o wartość 
zmiany kosztu Wykonawcy, wynikającą ze zmiany kwoty wynagrodzeń osób bezpośrednio 
wykonujących przedmiot umowy podanych w dokumentach, o których mowa w ust. 4, do 
wysokości aktualnie obowiązującego minimalnego wynagrodzenia lub minimalnej stawki 
godzinowej, z uwzględnieniem wszystkich obciążeń publicznoprawnych od kwoty zmiany 
minimalnego wynagrodzenia lub minimalnej stawki godzinowej tych osób. 

7. W przypadku wystąpienia okoliczności, o których mowa w ust. 2 pkt 3) część wynagrodzenia 
brutto Wykonawcy, o którym mowa w § 4 ust. 1 umowy, płatna po zaistnieniu ww. 
okoliczności, po spełnieniu warunku, o którym mowa w ust. 3, ulegnie zmianie o wartość 
zmiany kosztu Wykonawcy, jaką będzie on zobowiązany dodatkowo ponieść w celu 
uwzględnienia tej zmiany, przy zachowaniu dotychczasowej kwoty netto wynagrodzenia 
osób bezpośrednio wykonujących zamówienie na rzecz Zamawiającego podanych 
w  dokumencie, o którym mowa w ust. 4. 

8. W przypadku wystąpienia okoliczności, o których mowa w ust. 2 pkt 4) część wynagrodzenia 
brutto Wykonawcy, o którym mowa w § 4 ust. 1 umowy, płatna po zaistnieniu ww. 
okoliczności, po spełnieniu warunku, o którym mowa w ust. 3, ulegnie zmianie o wartość 
zmiany kosztu Wykonawcy, jaką będzie on zobowiązany dodatkowo ponieść w celu 
uwzględnienia tej zmiany, przy zachowaniu dotychczasowej kwoty netto wynagrodzenia 
osób bezpośrednio wykonujących zamówienie na rzecz Zamawiającego podanych 
w  dokumencie, o którym mowa w ust. 4. 

9. Zmiany wysokości wynagrodzenia, o których mowa w ust. 2 mogą zostać dokonane ze 
skutkiem nie wcześniej niż na dzień wejścia w życie przepisów, z których wynikają te zmiany.  

10. Wszystkie powyższe postanowienia stanowią katalog zmian, na które Zamawiający może 
wyrazić zgodę. Nie stanowią jednocześnie zobowiązania do wyrażenia takiej zgody.  

11. Strona, która występuje z propozycją zmiany umowy, w oparciu o przedstawiony powyżej 
katalog zmian umowy zobowiązana jest do sporządzenia i uzasadnienia wniosku o taką 
zmianę. Wszelkie zmiany umowy dla swej ważności wymagają formy pisemnej w postaci 
aneksu do umowy. 

12. Nie stanowi zmiany umowy w rozumieniu art. 454-455 ustawy Prawo zamówień publicznych: 
1) zmiana danych teleadresowych, 
2) zmiana danych związanych z obsługą administracyjno-organizacyjną umowy (np. 

zmiana nr telefonu). 
13. W trakcie trwania niniejszej umowy Wykonawca zobowiązuje się do pisemnego 

powiadamiania Zamawiającego o:  
1) zmianie siedziby lub nazwy firmy, 
2) zmianie osób reprezentujących, 
3) ogłoszeniu upadłości, 



  

4) ogłoszeniu likwidacji, 
5) zawieszeniu działalności, 
6) wszczęciu postępowania układowego, w którym uczestniczy Wykonawca. 

§ 10. 
Podwykonawcy  

1. Wykonawca – zgodnie z oświadczeniem zawartym w ofercie – wykona zamówienie osobiście 
za wyjątkiem następującego zakresu: ……….…………………………………………… 
który zostanie wykonany przy udziale podwykonawcy/ów w tym, na którego/ych zasoby, 
Wykonawca powoływał się / nie powoływał się na zasadach określonych w art. 118 ust. 2 
ustawy Prawo zamówień publicznych, w celu wykazania spełniania warunków udziału 
w  postępowaniu, o których mowa w art. 57 pkt 2 ustawy Prawo zamówień publicznych. 

2. Wykonawca nie zleci podwykonawcom innych prac niż wskazane w ust. 1, bez zgody 
Zamawiającego. Jeżeli zmiana albo rezygnacja z podwykonawcy dotyczy podmiotu, na 
którego zasoby Wykonawca powoływał się, na zasadach określonych w art. 118 ust. 2 ustawy 
Prawo zamówień publicznych, w celu wykazania spełniania warunków udziału 
w  postępowaniu, o których mowa w art. 57 pkt 2 ustawy Prawo zamówień publicznych, 
Wykonawca jest obowiązany wykazać Zamawiającemu, iż proponowany inny 
podwykonawca lub Wykonawca samodzielnie spełnia je w stopniu nie mniejszym niż 
wymagany w trakcie postępowania o udzielenie zamówienia. 

3. Wykonawca ponosi pełną odpowiedzialność za działania i/lub zaniechania osób 
i  podmiotów, przy pomocy których wykonuje przedmiot umowy. W szczególności jak za 
własne działania i zaniechania Wykonawca odpowiada za ewentualnych podwykonawców. 

4. Wykonawca ponosi całkowitą odpowiedzialność cywilną za straty i szkody powstałe w 
związku z wykonywanymi przez podwykonawcę czynnościami lub przy okazji ich 
wykonywania, w szczególności będące następstwem działania podwykonawcy, rażącego 
niedbalstwa lub braku należytej staranności. 

5. Wykonawca we własnym zakresie i na własny koszt zapewnia nadzór i koordynację działań 
podwykonawców. 

6. Zamawiający żąda, aby przed przystąpieniem do realizacji zamówienia Wykonawca, o ile są 
już znane, podał nazwy albo imiona i nazwiska oraz dane kontaktowe podwykonawców 
i  osób do kontaktu z nimi. Wykonawca zawiadamia Zamawiającego o wszelkich zmianach 
danych, o których mowa w zdaniu pierwszym, w trakcie realizacji zamówienia, a także 
przekazuje informacje na temat nowych podwykonawców, którym w późniejszym okresie 
zamierza powierzyć realizację zamówienia. 

§ 11. 
Wierzytelności 

Wykonawca nie moz e przenies c  wierzytelnos ci wynikających z niniejszej umowy na osobę trzecią 
bez uprzedniej zgody Zamawiającego, wyraz onej w formie pisemnej pod rygorem niewaz nos ci. 

§ 12.  
Ochrona danych osobowych 

1. Jeżeli w trakcie realizacji umowy dojdzie do przekazania wykonawcy danych osobowych 
niezbędnych do realizacji zamówienia, zamawiający będzie ich administratorem 
w rozumieniu art. 4 pkt 7 Rozporządzenia PE i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 
2016 r. (zwane dalej „Rozporządzeniem”), a Wykonawca – podmiotem przetwarzającym te 
dane w  rozumieniu pkt 8 tego przepisu. 

2. Zamawiający powierza Wykonawcy, w trybie art. 28 Rozporządzenia dane osobowe do 
przetwarzania, wyłącznie w celu wykonania przedmiotu niniejszej umowy. 

3. Wykonawca zobowiązuje się: 



  

1) przetwarzać powierzone mu dane osobowe zgodnie z niniejszą umową, Rozporządzeniem 
oraz z innymi przepisami prawa powszechnie obowiązującego, które chronią prawa osób, 
których dane dotyczą, 

2) do zabezpieczenia przetwarzanych danych, poprzez stosowanie odpowiednich środków 
technicznych i organizacyjnych zapewniających adekwatny stopień bezpieczeństwa 
odpowiadający ryzyku związanym z przetwarzaniem danych osobowych, o których mowa 
w art. 32 Rozporządzenia, 

3) dołożyć należytej staranności przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych, 
4) do nadania upoważnień do przetwarzania danych osobowych wszystkim osobom, które 

będą przetwarzały powierzone dane w celu realizacji niniejszej umowy, 
5) zapewnić zachowanie w tajemnicy (o której mowa w art. 28 ust 3 pkt  b Rozporządzenia) 

przetwarzanych danych przez osoby, które upoważnia do przetwarzania danych 
osobowych w celu realizacji niniejszej umowy, zarówno w trakcie zatrudnienia ich 
w Podmiocie przetwarzającym, jak i po jego ustaniu. 

4. Wykonawca po wykonaniu przedmiotu zamówienia, usuwa / zwraca Zamawiającemu 
wszelkie dane osobowe oraz usuwa wszelkie ich istniejące kopie, chyba że prawo Unii lub 
prawo państwa członkowskiego nakazują przechowywanie danych osobowych. 

5. Wykonawca pomaga Zamawiającemu w niezbędnym zakresie wywiązywać się z obowiązku 
odpowiadania na żądania osoby, której dane dotyczą oraz wywiązywania się z obowiązków 
określonych w art. 32-36 Rozporządzenia.  

6. Wykonawca, po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych bez zbędnej zwłoki 
zgłasza je administratorowi, nie później niż w ciągu 72 godzin od stwierdzenia naruszenia. 

7. Zamawiający, zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h) Rozporządzenia ma prawo kontroli, czy środki 
zastosowane przez Wykonawcę przy przetwarzaniu i zabezpieczeniu powierzonych danych 
osobowych spełniają postanowienia umowy, w tym zlecenia jej wykonania audytorowi. 

8. Zamawiający realizować będzie prawo kontroli w godzinach pracy Wykonawcy informując 
o  kontroli minimum 3 dni przed planowanym jej przeprowadzeniem. 

9. Wykonawca zobowiązuje się do usunięcia uchybień stwierdzonych podczas kontroli 
w terminie nie dłuższym niż 7 dni od dnia ich przedstawienia. 

10. Wykonawca udostępnia Zamawiającemu wszelkie informacje niezbędne do wykazania 
spełnienia obowiązków określonych w art. 28 Rozporządzenia. 

11. Wykonawca może powierzyć dane osobowe objęte niniejszą umową do dalszego 
przetwarzania podwykonawcom jedynie w celu wykonania umowy po uzyskaniu uprzedniej 
pisemnej zgody Zamawiającego.  

12. Podwykonawca, winien spełniać te same gwarancje i obowiązki jakie zostały nałożone na 
Wykonawcę.  

13. Wykonawca ponosi pełną odpowiedzialność wobec Zamawiającego za działanie 
podwykonawcy w zakresie obowiązku ochrony danych. 

14. Wykonawca zobowiązuje się do niezwłocznego poinformowania Zamawiającego 
o jakimkolwiek postępowaniu, w szczególności administracyjnym lub sądowym, dotyczącym 
przetwarzania przez Wykonawcę danych osobowych określonych w umowie, o jakiejkolwiek 
decyzji administracyjnej lub orzeczeniu dotyczącym przetwarzania tych danych, 
skierowanych do Wykonawcy, a także o wszelkich planowanych, o ile są wiadome, lub 
realizowanych kontrolach i inspekcjach dotyczących przetwarzania danych osobowych, 
w  szczególności prowadzonych przez inspektorów upoważnionych przez Generalnego 
Inspektora Ochrony Danych Osobowych.  

15. Wykonawca zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, danych, 
materiałów, dokumentów i danych osobowych otrzymanych od Zamawiającego oraz danych 
uzyskanych w jakikolwiek inny sposób, zamierzony czy przypadkowy w formie ustnej, 
pisemnej lub elektronicznej („dane poufne”). 

16. Podmiot przetwarzający oświadcza, że w związku ze zobowiązaniem do zachowania 
w tajemnicy danych poufnych nie będą one wykorzystywane, ujawniane ani udostępniane w 



  

innym celu niż wykonanie Umowy, chyba że konieczność ujawnienia posiadanych informacji 
wynika z obowiązujących przepisów prawa lub Umowy. 

17. W sprawach nieuregulowanych niniejszym paragrafem, zastosowanie będą miały przepisy 
Kodeksu cywilnego oraz Rozporządzenia o którym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu. 

18. Dane osobowe są przechowywane na serwerach zlokalizowanych w Unii Europejskiej i mogą 
być przekazane - na podstawie standardowych klauzul ochrony danych - do państwa 
trzeciego w  związku z korzystaniem przez podmiot przetwarzający z rozwiązań 
chmurowych dostarczanych przez firmę Microsoft. Stosowane przez Microsoft standardowe 
klauzule umowne zgodne z  wzorcami zatwierdzonymi przez Komisję Europejską, dostępne 
są pod adresem:  
https://www.microsoft.com/en-us/licensing/product-licensing/products.aspx w części 
Online Services Terms (OST). 

§ 13.  
Postanowienia końcowe 

1. Zmiany do niniejszej umowy wymagają formy pisemnej w postaci aneksu pod rygorem 
nieważności, z zastrzeżeniem innych uregulowań określonych w umowie. 

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową obowiązują przepisy ustawy Prawo 
zamówień publicznych i ustawy Kodeks Cywilny. 

3. Ewentualne spory mogące wyniknąć przy wykonywaniu niniejszej umowy rozstrzygane będą 
przez sąd właściwy dla siedziby Zamawiającego. 

4. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po 1 egz. dla każdej ze Stron. 
5. Załączniki do niniejszej umowy są uznawane za integralną część umowy. 

 

ZAMAWIAJĄCY                                                                                       WYKONAWCA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Załączniki: 

1. Załącznik Nr 1 – Opis przedmiotu zamówienia 
2. Oferta Wykonawcy 
3. ……………………………… (Regulaminy i klauzule ustalone przez Strony) 

 
 
 
 

Sporządził 
(imię i nazwisko, podpis) 

Zatwierdził merytorycznie 

(imię i nazwisko, podpis) 

Akceptacja 

Radcy prawnego 

(imię i nazwisko, podpis) 

Kontrasygnata Skarbnika 

(imię i nazwisko, podpis) 

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

 


