
projekt 

1 
 

Umowa  

 

Zawarta w dniu …2026 r. w Policach pomiędzy: 

 

Powiatem Polickim – Starostwem Powiatowym w Policach z siedzibą w Policach (72-010) przy 

ul. Tanowskiej 8, NIP: 851 25 50 469, REGON: 811762713, reprezentowanym przez Zarząd 

Powiatu w Policach w osobach:  

1) Shivana Fate – Starostę Polickiego,  

2) Damiana Walczaka – Wicestarostę Polickiego,  

zwanym dalej „Zamawiającym”, 

a 

…………………………………………………………………….. 

§ 1 

1. Przedmiotem umowy jest sukcesywna dostawa materiałów biurowych do: 

1) A 

2) B 

2. Nieodłączną częścią niniejszej umowy jest zapytanie ofertowe z dnia ………………. 2026 

r. oraz oferta Wykonawcy z dnia ………………….2026 r.  

3. Wykonawca oświadcza, że posiada kwalifikacje, uprawnienia, doświadczenie i środki 

materialne oraz sprzęt niezbędny do wykonania przedmiotu umowy oraz zobowiązuje się 

wykonać go z należytą starannością. 

4. Wykonawca jest odpowiedzialny za właściwą jakość oraz rodzaj wykonanego 

i dostarczonego Przedmiotu umowy. 

5. Podane w formularzu cenowym ilości artykułów są wielkościami orientacyjnymi, 

oszacowanymi na podstawie zużycia w roku poprzednim oraz przewidywanego 

zaopatrzenia i mają charakter jedynie informacyjny. Zamawiający zastrzega, iż umowa 

będzie realizowana zgodnie z aktualnym zapotrzebowaniem do wysokości wynagrodzenia 

o którym mowa w § 3 ust. 1 , a Wykonawcy nie przysługuje roszczenie o realizację dostawy 

w wielkościach podanych w formularzu cenowym. 

6. Zamawiający zastrzega sobie możliwość zmiany asortymentu na rzecz innego 

stanowiącego przedmiot zamówienia. 

7. Zamawiający zastrzega sobie możliwość zamawiania innego asortymentu (z zakresu 

materiałów biurowych) niewymienionego w załączniku do zapytania ofertowego 

(formularza cenowego) pod warunkiem, iż wartość wszystkich zamówionych materiałów 

biurowych nie przekroczy maksymalnej kwoty wynagrodzenia ustalonego w umowie. 

8. Wykonawca oświadcza, iż: 

1) szczegółowo zapoznał się z wymaganiami Zamawiającego, które uwzględnił w swojej 

ofercie i dokonał wyceny prac; 

2) rozważył warunki realizacji umowy i wynikające z nich koszty oraz inne okoliczności 

niezbędne do zrealizowania powierzonego zadania; 
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3) dysponuje środkami technicznymi i organizacyjnymi umożliwiającymi należyte 

wykonanie zobowiązań opisanych w niniejszej umowie. 

9. W czasie wykonywania umowy Wykonawca ma obowiązek współpracy z osobami 

wskazanymi przez Zamawiającego.  

10. Wykonawca oświadcza, że zapoznał się z warunkami realizacji zamówienia, uwzględnił w 

Ofercie wszystkie koszty niezbędne do prawidłowej realizacji Umowy oraz nie będzie 

dochodził roszczeń z tytułu niedoszacowania wynagrodzenia. 

 

§ 2 

1. Dostawy przedmiotu zamówienia odbywać się będą sukcesywnie w okresie od dnia 

podpisania niniejszej umowy do dnia 31 grudnia 2026 r. lub do wyczerpania limitu kwoty, 

o której mowa § 3 ust. 1. 

2. Zamawiający wymaga, aby artykuły materiały biurowe były fabrycznie nowe, były wolne 

od wad technicznych i prawnych. 

3. Realizacja niniejszego zamówienia odbywać się będzie na podstawie zamówień 

cząstkowych składanych Wykonawcy w formie pisemnej, telefonicznej, faksowej lub 

elektronicznej przez pracownika Zamawiającego w terminie do 5 dni roboczych liczonych 

od daty złożenia zamówienia przez Zamawiającego. 

4. Dokładny termin i miejsce dostawy uzgadniany będzie pomiędzy Zamawiającym, a 

Wykonawcą telefonicznie lub za pośrednictwem e-maila. 

5. Zamawiający jest uprawniony w każdym terminie do zmiany miejsca i terminu dostawy w 

formie powiadomienia e-mail lub telefonicznie. 

6. Wykonawca jest zobowiązany dostarczyć zamówienie we własnym zakresie – własnym 

transportem oraz zapewnić rozładunek na koszt własny. 

7. Dostawy realizowane będą w dni robocze od poniedziałku do piątku w godzinach 8.00 - 

14.30. 

8. Zamawiający każdorazowo sprawdzi zgodność dostawy ze złożonym zamówieniem 

weryfikując w szczególności rodzaj, ilość, kompletność i jakość dostarczonych artykułów 

a a potwierdzenie prawidłowości dostawy następuje w formie korespondencji mailowej  w 

terminie 3 dni roboczych od dnia dostawy. 

9. Podstawę do wystawienia faktury stanowi obustronne potwierdzenie prawidłowości 

dostawy, dokonane w formie korespondencji mailowej pomiędzy Stronami. 

10. W przypadku niezgodności asortymentu, ilości lub jakości, Wykonawca winien 

niezwłocznie nie później niż w terminie 3 dni roboczych od daty powiadomienia dostarczyć 

na własny koszt towar zgodny z zamówieniem. 

11. W przypadku, o którym mowa w ust. 10 Wykonawca jest uprawniony do wystawienia 

faktury dopiero po dostarczeniu artykułów zgodnych z zamówieniem. 

12. Za szkody wynikłe podczas transportu odpowiedzialność ponosi Wykonawca. 

§ 3 

1. Ustala się wartość wynagrodzenia przysługującego Wykonawcy za wykonanie przedmiotu 

umowy do kwoty brutto ................... zł (słownie: .......................), w tym VAT ......% tj., ...... 

zł (słownie: ..............), wartość netto ................... zł (słownie: .......................................) 

2. Cena określona w ust. 1 stanowi maksymalny limit finansowy, do którego Zamawiający 

może realizować umowę.  



projekt 

3 
 

3. Wynagrodzenie określone w ust. 1 zostaje ustalone na okres ważności umowy i nie będzie 

podlegało zmianom w okresie trwania umowy. 

4. Zamawiający zapłaci Wykonawcy wynagrodzenie wynikające z prawidłowej realizacji 

przedmiotu Umowy za faktycznie dostarczone materiały biurowe w oparciu o ceny 

jednostkowe wskazane w formularzu cenowym. 

5. Wykonawca oświadcza, że ceny poszczególnych artykułów są stałe przez cały okres 

obowiązywania umowy, nie podlegają negocjacji i waloryzacji oraz zawierają wszelkie 

koszty związane z realizacją umowy, w tym koszty transportu oraz ubezpieczenia na czas 

transportu. 

6. Wynagrodzenie częściowe będzie wypłacone po zrealizowaniu każdorazowej dostawy i 

dokonaniu odbioru, w terminie do 14 dni licząc od dnia otrzymania przez Zamawiającego 

prawidłowo wystawionej faktury VAT.  

7. Wynagrodzenie częściowe za każdą  dostawę obliczane będzie na podstawie iloczynu cen 

jednostkowych zawartych w  ofercie Wykonawcy (formularzu cenowym) z dnia ……….. 

oraz ilości faktycznie dostarczonej części przedmiotu umowy.  

8. Za dzień zapłaty uznaje się dzień obciążenia rachunku Zamawiającego. 

9. Wykonawca zobowiązuje się do umieszczenia na fakturze numeru niniejszej Umowy. 

10. Zamawiający dopuszcza złożenie faktury VAT w formie:  

1) papierowej (oryginału) w siedzibie Starostwa Powiatowego w Policach, ul. Tanowska 

8, 72-010 Police lub 

2) elektronicznej na adres e-mail: …………………………………  

11. Wynagrodzenie Wykonawcy zostanie przekazane na wskazany przez niego rachunek 

bankowy który:  

1) umożliwia płatność w ramach mechanizmu podzielonej płatności (ang. Split payment) 

przewidzianej w przepisach ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i 

usług (Dz. U. z 2025 r. poz. 775); 

2) znajduje się w elektronicznym wykazie podmiotów prowadzonym od dnia 1 września 

2019 r. przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, o którym mowa w ustawie z 

dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług. 

12. Jeżeli rachunek bankowy Wykonawcy nie spełnia warunków określonych w ust. 11 pkt 1 i 

2, opóźnienie w dokonaniu płatności w terminie określonym w umowie, powstałe wskutek 

braku możliwości realizacji przez Zamawiającego płatności wynagrodzenia z zachowaniem 

mechanizmu podzielonej płatności bądź dokonania płatności na rachunek objęty wykazem, 

nie stanowi dla Wykonawcy podstawy do żądania od Zamawiającego jakichkolwiek 

odsetek za opóźnienie, odszkodowań lub innych roszczeń z tytułu dokonania nieterminowej 

płatności. 

13. Wykonawca zobowiązany jest do wystawiania i doręczania Zamawiającemu faktur 

ustrukturyzowanych przy użyciu Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), w rozumieniu 

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług, jeżeli zgodnie z 

obowiązującymi przepisami jest zobowiązany do korzystania z tego systemu. 

14. Faktura ustrukturyzowana uznawana jest za doręczoną Zamawiającemu z chwilą 

przydzielenia przez Krajowy System e-Faktur numeru identyfikującego tę fakturę, zgodnie 

z art. 106 na ust. 3 ustawy o podatku od towarów i usług. 

15. Wszystkie świadczenia realizowane na podstawie niniejszej umowy dotyczą jednostki 

organizacyjnej Zamawiającego objętej centralizacją rozliczeń podatku VAT. W związku z 

tym Wykonawca zobowiązany jest do wskazania w strukturze faktury ustrukturyzowanej 

następujących danych „Podmiotu2” i „Podmiotu3”: 
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1) „Podmiot2” (Nabywca) - dane Zamawiającego: POWIAT POLICKI NIP 851-25-50-

469 

2) „Podmiot3” (Odbiorca), dane jednostki budżetowej Zamawiającego tj.: STAROSTWO 

POWIATOWE W POLICACH NIP 851-25-50-446 

16. Wykonawca zobowiązany jest do zapewnienia, że każda faktura wystawiona w Krajowym 

Systemie e-Faktur i doręczona Zamawiającemu jest zgodna z aktualnym schematem 

logicznym FA_VAT oraz przepisami obowiązującymi w dniu jej wystawienia. 

17. Wystawienie faktury ustrukturyzowanej niezgodnej z wymogami, o których mowa w ust. 

15 lub 16 powyżej, w tym z pominięciem któregokolwiek z elementów, o których mowa w 

ust. 14, uprawnia Zamawiającego do: 

1) żądania wystawienia faktury korygującej oraz 

2) wstrzymania płatności do czasu otrzymania faktury spełniającej wymagania zawarte w 

ust. 15 i 16, co nie będzie traktowane jako opóźnienie w zapłacie. 

18. Termin płatności należności wynikających z niniejszej umowy wynosi 14 dni od dnia 

uznania przez zamawiającego faktury ustrukturyzowanej, za spełniającą wymagania, o 

których mowa w ust. 15, 16 i 17 powyżej. 

§ 4 

1. Wykonawca zobowiązany jest, w całym okresie obowiązywania umowy, dostarczać towar 

zgodny z wymaganiami jakościowymi i warunkami technicznymi określonymi w Zapytaniu 

ofertowym. 

2. Wykonawca zobowiązany jest na każde żądanie Zamawiającego przedstawić karty 

produktu lub inne dokumenty zawierające informacje umożliwiające Zamawiającemu 

sprawdzenie zgodności parametrów technicznych i jakościowych dostarczanego towaru z 

wymaganiami określonymi w Zapytaniu ofertowym. 

3. W przypadku wątpliwości Zamawiającego co do jakości i warunków technicznych 

dostarczanego towaru, Zamawiający zastrzega sobie prawo do zlecenia wykonania 

ekspertyzy przez niezależny podmiot. W przypadku potwierdzenia niezgodności, koszty 

ekspertyzy obciążą Wykonawcę. 

4. Wykonawca udziela gwarancji na zamawiane materiały, na okres …………… miesięcy od 

daty dostawy. 

5. W razie stwierdzenia przez Zamawiającego wad w dostarczonych materiałach biurowych 

materiału jest on uprawniony do złożenia reklamacji w formie telefonicznej, pisemnej, lub 

elektronicznej. 

6. Wykonawca zobowiązany jest w terminie 7 dni kalendarzowych od daty złożenia przez 

Zamawiającego reklamacji drogą elektroniczną, wymienić towar na zgodny z przedmiotem 

zamówienia lub uzupełnić braki dostarczanego towaru, na własny koszt i ryzyko. 

7. W przypadku ujawnienia wad jakościowych, tj. niespełniania parametrów wskazanych                           

w zapytaniu ofertowym, po przyjęciu towaru, Wykonawca zobowiązany jest w terminie 7 

dni kalendarzowych od daty zgłoszenia przez Zamawiającego reklamacji drogą 

elektroniczną, wymienić towar na wolny od wad, zgodny z przedmiotem zamówienia, na 

własny koszt i ryzyko. 

§ 5 

1. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu kary umowne z tytułu i wysokości: 
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1) 5% ceny brutto wartości zamówienia częściowego, za każdy dzień opóźnienia w 

dostarczeniu zamówienia częściowego, liczony od dnia następującego w stosunku do 

terminu wynikającego z § 2 ust. 3, 

2) 5% ceny brutto wartości zamówienia częściowego, za każdy dzień opóźnienia w 

usunięciu wad stwierdzonych po dostarczeniu Zamówienia częściowego, liczony od 

dnia następującego stosunku do terminów wynikając z § 2 ust. 10 oraz § 4 ust. 6 i 7. 

3) 10% wynagrodzenia umownego brutto, o którym § 3 ust. 1 umowy za odstąpienie od 

umowy przez Zamawiającego, z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy  

2. Wykonawca wyraża zgodę na zapłacenie kar umownych w drodze potrącenia z 

przysługującego mu wynagrodzenia. 

3. Jeżeli kara umowna nie pokrywa poniesionej szkody, a także w przypadku, gdy szkoda 

powstała z przyczyn, dla których nie zastrzeżono kary umownej, Zamawiający może 

dochodzić odszkodowania uzupełniającego do wysokości rzeczywiście poniesionej straty i 

utraconych korzyści na zasadach ogólnych określonych w ustawie z dnia 23 kwietnia  1964 

r. – Kodeks Cywilny  a także w sytuacji, w której z powodu niewykonania, nienależytego 

wykonania lub opóźnienia w wykonaniu przez Wykonawcę przedmiotu umowy, 

Zamawiający utraci lub będzie zmuszony do zwrotu w całości lub w części otrzymanych 

środków na wykonanie zadania.  

4. Roszczenie o zapłatę kar umownych z tytułu zwłoki, ustalonych za każdy rozpoczęty dzień 

opóźnienia, staje się wymagalne: 

1) za pierwszy rozpoczęty dzień opóźnienia w tym dniu, 

2) za każdy następny rozpoczęty dzień opóźnienia – odpowiednio w każdym z tych dni. 

5. W zakresie prawa Zleceniodawcy do naliczania i dochodzenia kar umownych, 

odszkodowań za nienależyte wykonanie umowy skutki odstąpienia od umowy następują na 

przyszłość. 

§ 6 

1. Zamawiający może odstąpić od umowy w razie wystąpienia istotnej zmiany okoliczności 

powodującej, że wykonanie umowy nie leży w interesie publicznym, czego nie można było 

przewidzieć w chwili jej zawarcia, zawiadamiając o tym Wykonawcę na piśmie w terminie 

30 dni od powzięcia wiadomości o powyższych okolicznościach.  

2. Zamawiający jest uprawniony do odstąpienia od niniejszej umowy w przypadkach 

przewidzianych przepisami Kodeksu Cywilnego oraz gdy Wykonawca, z przyczyn 

zawinionych nie wykonuje umowy lub kiedy wykonuje ją nienależycie i pomimo 

pisemnego wezwania Wykonawcy do podjęcia wykonywania lub należytego wykonywania 

umowy  w wyznaczonym terminie, nie zadośćuczyni żądaniu Zamawiającego. 

3. Zamawiający może odstąpić od umowy, z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy, w 

przypadku opóźnienia w dostawie całości lub części przedmiotu zamówienia 

przekraczającej 5 (słownie: pięć) dni roboczych, pod warunkiem uprzedniego wyznaczenia 

5-dniowego terminu do realizowania umowy zgodnie z jej postanowieniami i jego 

bezskutecznego upływu.  

4. Odstąpienie od umowy z przyczyn określonych w ust. 3 może nastąpić w terminie 60 dni 

od powzięcia przez Zamawiającego wiadomości o okoliczności uzasadniającej odstąpienie. 

5. Odstąpienie od umowy następuje w formie pisemnej i jest skuteczne z chwilą otrzymania 

przez Wykonawcę oświadczenia o odstąpieniu. 

§ 7 
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Do kontaktów w sprawie niniejszej umowy, związanych z koordynowaniem działań umownych 

oraz odbiorem przedmiotu umowy Strony ustanawiają następujące osoby: 

1) Ze strony Zamawiającego: ……………….telefon: ……………….., adres email: 

………………………… 

2) Ze strony Wykonawcy: ………………. telefon: ………………….., adres email: 

……………………… 

§ 8 

1. Zmiana niniejszej umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem nieważności. 

2. Nie stanowi zmiany umowy zmiana danych związanych z obsługą administracyjno-

organizacyjną umowy (np. zmiana nr rachunku bankowego, zmiany danych teleadresowych 

oraz osób wskazanych do kontaktów między stronami). W takim wypadku Strona 

wnioskująca o zmianę przedłoży drugiej stronie stosowne oświadczenie, złożone w formie 

pisemnej pod rygorem nieważności. 

3. Wykonawca nie może dokonywać cesji wierzytelności wynikających z umowy, a także 

przyjmować poręczeń za dług Zamawiającego podmiotów trzecich ani dokonywać 

jakiejkolwiek innej czynności prawnej skutkującej zmianą wierzyciela Zamawiającego, bez 

uprzedniej zgody Zamawiającego wyrażonej w formie pisemnej, pod rygorem nieważności. 

§ 9 

1. Umowa jest jawna i podlega udostępnianiu na zasadach określonych w przepisach 

o dostępie do informacji publicznej.  

2. Zamawiający ma prawo podać do publicznej wiadomości informacje o przedmiocie 

Umowy, Wykonawcy oraz wysokości wynagrodzenia należnego Wykonawcy na podstawie 

Umowy. 

3. Niniejsza umowa oraz dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska strony, z którą 

Zleceniodawca zawarł umowę, stanowi informację publiczną w rozumieniu art. 1 ustawy z 

dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej i podlega udostępnieniu na 

zasadach i w trybie określonym w ww. ustawie. 

4. W przypadku zmiany adresu siedziby Wykonawcy, jest on zobowiązany do niezwłocznego 

pisemnego powiadomienia o nowym adresie Zamawiającego. Zaniechanie powiadomienia 

skutkuje tym, że korespondencja wysyłana przez Zamawiającego na ostatni podany mu 

adres Wykonawcy, uważana jest za doręczoną prawidłowo i skutecznie, nawet gdy zostanie 

zwrócona do nadawcy. 

5. Strony ustalają, że w sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszej Umowy będą 

miały zastosowanie przepisy prawa polskiego, w szczególności Kodeksu cywilnego.  

6. Spory wynikłe na tle realizacji niniejszej Umowy rozstrzygane będą przez sąd miejscowo 

właściwy dla siedziby Zamawiającego.  

7. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze 

stron.   

 

Zamawiający                                                                               Wykonawca 


