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GKI.271.27.2019.AZK                                                        Załącznik nr 3 do ogłoszenia o zamówieniu  

UMOWA NR………….. 

zawarta w dniu ………………r. w Zapolicach 

pomiędzy: 

Gminą Zapolice reprezentowaną przez Witolda Oleszczyka – Wójta Gminy Zapolice, 

z siedzibą w Zapolicach, ul. Plac Strażacki 5, NIP 829-17-08-296, REGON 730934482, zwaną w 

dalszej treści umowy Zamawiającym,  

a 

……………….. zwaną w dalszej treści umowy Wykonawcą. 

(Zamawiający i Wykonawca są w treści Umowy łącznie zwani „Stronami”, a odrębnie „Stroną”). 

 

w rezultacie dokonania przez Zamawiającego wyboru Wykonawcy zgodnie z art. 138o ustawy z 

dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843), została 

zawarta umowa treści następującej:  

§ 1 

1. Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług pocztowych w obrocie krajowym  

i zagranicznym na rzecz Urzędu Gminy w Zapolicach w zakresie przyjmowania, 

segregowania, przemieszczania i doręczania przesyłek pocztowych oraz zwrotu przesyłek 

niedoręczonych. 

2. Usługi będące przedmiotem zamówienia będą świadczone zgodnie z: 

1) opisem przedmiotu zamówienia, stanowiącym Załącznik Nr 1 do niniejszej Umowy. 

2) wybraną ofertą Wykonawcy ………………………..., której kopia stanowi Załącznik Nr 2 

do niniejszej Umowy, 

3) Obowiązującymi przepisami prawa, w szczególności: 

a) ustawą z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 2188, z 

późn. zm.),  

b) rozporządzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w 

sprawie reklamacji usługi pocztowej (Dz. U. z 2019 r. poz.474),  

c) rozporządzeniem Ministra Administracji Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w 

sprawie warunków wykonywania usług powszechnych przez operatora wyznaczonego 

(Dz. U. poz. poz. 545, z późn. zm.),  

d) ustawą z dnia 17 listopada1964 r. Kodeks postępowania cywilnego (Dz. U. z 2019 

poz. 1460, z późn. zm.),  

e) ustawą z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 

2018 poz. 2096, z późn. zm.),  
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f) ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa ( t.j. Dz. U. z 2019 r. poz 900 

z późń. zm.)  

g) ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( t. j. Dz. U. z 2019 r. 

poz 1781) 

h) aktami prawa międzynarodowego dotyczącymi świadczenia usług pocztowych, 

wiążących regulaminach wykonawczych  Światowego Związku Pocztowego. 

§ 2 

1. Zamawiający zobowiązuje się do umieszczenia na stronie adresowej każdej nadawanej 

przesyłki listowej lub paczki nazwy odbiorcy wraz z jego adresem (podany jednocześnie w 

pocztowej książce nadawczej dla przesyłek rejestrowanych), określając rodzaj przesyłki 

(zwykła, polecona, priorytet czy ze zwrotnym poświadczeniem odbioru - ZPO) oraz nadruku 

(pieczątki) zawierającego pełną nazwę i adres zamawiającego. 

2. Zamawiający zobowiązuje się do właściwego przygotowania przesyłek oraz sporządzania 

zestawień dla przesyłek. 

3. Zamawiający zobowiązuje się do nadawania przesyłek w stanie uporządkowanym, przez co 

należy rozumieć:  

1) dla przesyłek rejestrowanych - wpisanie każdej przesyłki do książki nadawczej, 

sporządzanej w dwóch egzemplarzach, z których oryginał będzie przeznaczony dla 

wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia stanowić będzie dla zamawiającego 

potwierdzenie nadania danej partii przesyłek,  

2) dla przesyłek zwykłych – nierejestrowanych - przygotowanie zestawienia ilościowego 

przesyłek wg poszczególnych kategorii wagowych sporządzanego dla celów 

rozliczeniowych w dwóch egzemplarzach, z których oryginał będzie przeznaczony dla 

wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia stanowić będzie dla zamawiającego 

potwierdzenie nadania danej partii przesyłek. 

4. Zamawiający jest odpowiedzialny za nadawanie przesyłek listowych i paczek w stanie 

umożliwiającym wykonawcy doręczenie bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z 

adresem przeznaczenia.  

5. Zamawiający zobowiązuje się do stosowania wzorów druków zwrotnego potwierdzenia które 

Wykonawca zobowiązuje się rzetelnie uzupełniać:  

1) standardowy - Wykonawca zapewni Zamawiającemu standardowe formularze 

potwierdzenia odbioru stosowane do doręczeń. Formularze będą dostarczane 

Zamawiającemu po wcześniejszym pisemnym złożeniu zapotrzebowania 
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2) druk zwrotnego potwierdzenia odbioru, odpowiadający przepisom ustawy z dnia 14 

czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego, którego wzór stanowi załącznik 

Nr 4 do Umowy- druki zapewnione przez Zamawiającego; 

3) druk zwrotnego potwierdzenia odbioru odpowiadający przepisom ustawy z dnia 29 

sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa, którego wzór stanowi załącznik Nr 5 do umowy 

druki zapewnione przez Zamawiającego; 

6. W przypadku zastrzeżeń dotyczących odebranych przesyłek, Wykonawca bez zbędnej zwłoki 

wyjaśni je z Zamawiającym. 

§ 3 

1. Postanowienia wewnętrznych uregulowań Wykonawcy sprzeczne z niniejszą umową, a nie 

wynikające z  powszechnie obowiązujących przepisów prawa, nie wiążą Zamawiającego. 

2. Wykonawca zapewni/ nie zapewni Zamawiającemu opcję śledzenia przesyłek rejestrowanych 

przez internet w oparciu o przyporządkowane numery nadawcze bez ponoszenia przez 

Zamawiającego dodatkowych kosztów. Przez opcję śledzenia przesyłek przez internet rozumie się 

możliwość monitorowania statusu przesyłek na bieżąco. Oznacza to możliwość śledzenia każdego 

przemieszczenia przesyłki od momentu nadania do momentu dostarczenia łącznie z awizowaniem 

przesyłki.* w zależności od oferty wykonawcy 

3. Wykonawca nie ponosi odpowiedzialności za ewentualne błędy popełnione przez 

Zamawiającego w zakresie kompletowania i wypełniania dokumentacji niezbędnej przy 

wysyłce przesyłek za granicę. 

4. Strony zobowiązują się do nie ujawniania informacji uzyskanych w związku z realizacją 

umowy stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa Wykonawcy i Zamawiającego                        

w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t.j. 

Dz. U. z 2019 r. poz. 1010). 

§ 4 

1. Szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy ustalone w niniejszej Umowie na podstawie 

złożonej oferty Wykonawcy, która stanowi załącznik nr 2 do niniejszej Umowy, wynosi netto: 

zł (słownie złotych:  ), co daje wynagrodzenie brutto zł (……………………).  

2. Wykonawca zobowiązany jest do stosowania cen jednostkowych podanych w formularzu 

wyceny stanowiącym Załącznik Nr 3 do Umowy.   

3. Zamówienie realizowane jest według potrzeb Zamawiającego, zgodnie z opisem przedmiotu 

zamówienia. Szacowana ilość przesyłek podana w formularzu wyceny stanowi wyłącznie 

prognozę Zamawiającego i nie ma charakteru ostatecznego. Rodzaje i ilość nadawanych 

przesyłek przez Zamawiającego mogą się zmienić w zależności od jego potrzeb, Wykonawca 

wyraża na to zgodę i nie będzie dochodził roszczeń odszkodowawczych z tytułu zmian. 
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Zmiana liczby i rodzaju nadawanych przez Zamawiającego przesyłek pocztowych nie stanowi 

zmiany umowy i nie może mieć wpływu na zaproponowane przez Wykonawcę ceny 

jednostkowe. 

4. Ceny zaoferowane przez Wykonawcę w formularzu wyceny stanowiącym Załącznik Nr 3 do 

Umowy nie ulegną podwyższeniu przez cały okres obowiązywania umowy zastrzeżeniem ust. 

5 i 6. 

5. Wykonawca ma prawo do zmiany cen jednostkowych za świadczenie usług pocztowych 

wyłącznie po zatwierdzeniu przez Prezesa Urzędu Komunikacji Elektronicznej lub                 

w sposób dopuszczony przez Prawo pocztowe. 

6. Zmiany cen jednostkowych wymagają zawarcia aneksu w formie pisemnej pod rygorem 

nieważności.  

7. W przypadku zmiany przepisów określających wysokość należnego podatku VAT na usługi 

pocztowe w czasie trwania niniejszej umowy, Wykonawca zastosuje obowiązujący podatek 

VAT informując o tym Zamawiającego na piśmie. Ceny jednostkowe netto wskazane w 

formularzu cenowym nie ulegną zmianie.  

8. Przesyłki nie ujęte w formularzu cenowym, zostaną rozliczone zgodnie z Cennikiem ogólnie 

obowiązującym u Wykonawcy w dniu przyjęcia usługi do realizacji. 

§ 5 

1. Rzeczywiste wynagrodzenie Wykonawcy stanowić będzie iloczyn ilości poszczególnych 

usług zrealizowanych w danym miesiącu oraz odpowiadającym im cen jednostkowych 

określonych w formularzu wyceny stanowiącym Załącznik nr 3 do Umowy. Liczba ta będzie 

potwierdzona co do ilości i wagi na podstawie dokumentów nadawczych i oddawczych. 

2. Rozliczenie za wykonane usługi następować będzie na podstawie faktur miesięcznych, 

wystawianych przez Wykonawcę po upływie danego miesiąca kalendarzowego. Faktura 

będzie zawierała specyfikację wykonanych usług. Zapłata faktur następować będzie w 

terminie …. dni licząc od daty doręczenia prawidłowo wystawionej faktury VAT na adres 

Zamawiającego lub przesłania ustrukturyzowanej faktury elektronicznej przekazanej za 

pośrednictwem systemu teleinformatycznego zwanego „platformą”. Wykonawca w każdorazowo 

na fakturze umieści zapis „płatność ….. dni od daty wpływu faktury”. Należności za 

wykonane usługi będą wpłacane na rachunek bankowy Wykonawcy  podany na fakturze. 

3. Na fakturze wystawianej przez Wykonawcę należy  podać następujące dane: 

nabywca: Gmina Zapolice, ul. Plac Strażacki 5, 98-161 Zapolice NIP 829-17-08-296 

odbiorca: Urząd Gminy w Zapolicach, ul. Plac Strażacki 5, 98-161 Zapolice  

 

 



str. 5 

 

§ 6 

1. Wykonawca odpowiada za niewykonanie lub nienależyte wykonanie usług pocztowych 

chyba, że spowodowane jest ono działaniem siły wyższej. 

2. Usługę pocztową w zakresie przesyłki rejestrowanej uważa się za niewykonaną, jeżeli 

doręczenie przesyłki rejestrowanej lub zawiadomienie o próbie jej doręczenia nie nastąpiło w 

terminie 14 dni od dnia nadania. 

3. Reklamacje z tytułu niewykonania usługi Zamawiający może zgłosić do Wykonawcy po 

upływie 14 dni od nadania przesyłki rejestrowanej, nie później jednak niż 12 miesięcy od jej 

nadania. Termin udzielenia odpowiedzi na reklamację nie może przekroczyć – 30 dni dla 

przesyłek krajowych oraz 90 dni dla przesyłek zagranicznych – od dnia otrzymania 

reklamacji.  

4. Z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania umowy, w tym utraty, ubytku lub 

uszkodzenia przesyłki, Zamawiającemu przysługuje odszkodowanie oraz inne roszczenia na 

zasadach i wysokości określonych w ustawie Prawo Pocztowe. 

5. W przypadku nienależytego wykonywania przez Wykonawcę przedmiotu umowy 

Zamawiający zastrzega sobie prawo odstąpienia od umowy w ciągu 30 dni licząc od dnia 

ujawnienia podstawy odstąpienia. 

6. Zamawiający zastrzega sobie również możliwość odstąpienia od umowy w razie wystąpienia 

istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie umowy nie leży w interesie 

publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy. Odstąpienie od 

umowy może nastąpić w terminie 30 dni od powzięcia wiadomości o tych okolicznościach. 

7. W przypadku odstąpienia od umowy z przyczyn niezależnych od drugiej strony, strona winna 

odstąpieniu zapłaci karę umowną w wysokości 10% wartości zamówienia ustaloną w Umowie. 

8. Strona zobowiązana do zapłaty kary umownej, uiści karę w terminie 7 dni od daty pisemnego 

wezwania, na wskazany rachunek bankowy. 

9. W przypadku, powstania  szkody przekraczającej wysokość kary umownej, strona może 

dochodzić odszkodowania  w pełnej wysokości na zasadach ogólnych. 

10. Zamawiający zastrzega sobie możliwość potrącenia kar umownych lub odszkodowania 

z faktury wystawionej przez Wykonawcę po uprzednim wezwaniu lub powiadomieniu 

o zamiarze dokonania potrącenia zgodnie z wystawioną notą obciążeniową Zamawiającego 

§ 7 

Wykonawca nie może dokonać przeniesienia swoich wierzytelności wobec Zamawiającego na 

osoby lub podmioty trzecie bez uprzedniej zgody Zamawiającego. Jakakolwiek cesja dokonana 

bez takiej zgody nie będzie ważna i stanowić będzie istotne naruszenie postanowień Umowy. 

§ 8 
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Umowa zostaje zawarta na okres od dnia jej zawarcia do dnia 31 grudnia 2023 r. 

§ 9 

Do nadzoru nad realizacją umowy wyznaczeni są: 

a) ze strony Zamawiającego:  pani Agnieszka Kowalska- podinspektor ds. ogólno-

administracyjnych- tel. 43 823 19 82 w. 21 

b) ze strony Wykonawcy ………………………… 

§ 10 

Strony umowy zobowiązują się do niezwłocznego wzajemnego informowania o każdej zmianie 

danych w dokumentach rejestracyjnych oraz innych dotyczących ich danych wymienionych w 

Umowie. 

§ 11 

W przypadku zmian przepisów prawa w trakcie trwania Umowy, zastosowanie będą miały 

przepisy obowiązujące. 

§ 12 

1. Wykonawca zobowiązany jest do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji mających 

wpływ na stan bezpieczeństwa Zamawiającego. 

2. Wykonawca zapewnia przestrzeganie zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych 

zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych. 

3. Wykonawca ponosi odpowiedzialność za ewentualne skutki działania lub zaniechania powodujące 

naruszenie ochrony danych osobowych.  

§ 13 

1. Zamawiający dopuszcza zmiany Umowy w stosunku do treści oferty, na podstawie której dokonano 

wyboru Wykonawcy, w oparciu o następujące okoliczności:  

1) Prezes Urzędu Komunikacji Elektronicznej zmieni w drodze decyzji wysokość cen 

jednostkowych za świadczenie usług pocztowych; 

2) zmiany dotyczą realizacji dodatkowych dostaw lub usług od dotychczasowego Wykonawcy, 

nieobjętych zamówieniem podstawowym, o ile stały się niezbędne i zostały spełnione łącznie 

następujące warunki:  

a) zmiana Wykonawcy nie może zostać dokonana z powodów ekonomicznych lub 

technicznych, w szczególności dotyczących zamienności lub interoperacyjności sprzętu, 

usług lub instalacji, zamówionych w ramach zamówienia podstawowego,  

b) zmiana Wykonawcy spowodowałaby istotną niedogodność lub znaczne zwiększenie 

kosztów dla Zamawiającego,  

c) wartość każdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% wartości zamówienia określonej   

pierwotnie w Umowie;  
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3) zostały spełnione łącznie następujące warunki:  

a) konieczność zmiany Umowy spowodowana jest okolicznościami, których Zamawiający, 

działając z należytą starannością, nie mógł przewidzieć,  

b) wartość zmiany nie przekracza 50% wartości zamówienia określonej pierwotnie  

w Umowie;  

4) Wykonawcę, któremu Zamawiający udzielił zamówienia, ma zastąpić nowy Wykonawca:  

a) na podstawie postanowień umownych,   

b) w wyniku połączenia, podziału, przekształcenia, upadłości, restrukturyzacji lub nabycia 

dotychczasowego Wykonawcy lub jego przedsiębiorstwa, o ile nowy Wykonawca spełnia 

warunki udziału w postępowaniu, nie zachodzą wobec niego podstawy wykluczenia oraz 

nie pociąga to za sobą innych istotnych zmian Umowy,  

c) w wyniku przejęcia przez Zamawiającego zobowiązań Wykonawcy względem jego 

Podwykonawców;  

5) zmiany, które niezależnie od ich wartości, nie są istotne,  

6) ceny realizacji przedmiotu Umowy, z powodu jednej z następujących przyczyn niezależnych 

od stron Umowy:  

a) zmiana stawki VAT, kwota brutto zostanie aneksem do niniejszej umowy odpowiednio 

dostosowana wedle zasady: Wartość netto wynagrodzenia Wykonawcy nie ulegnie 

zmianie. Strony ustalą protokolarnie wartość usług wykonanych wg stanu na dzień 

poprzedzający zmianę stawki podatku VAT. Nowa stawka podatku będzie miała 

zastosowanie do usług wykonywanych po dniu zmiany stawki podatku VAT; 

b) w przypadku realizacji dodatkowych usług lub dostaw, o których mowa w ust. 1 pkt 2,  

c) w przypadku zmian umowy, o których mowa w ust. 1 pkt 3, 

d) wprowadzenie zmian nieistotnych, o których mowa  w ust 1 pkt 5, 

3. W przypadkach, o których mowa w ust. 1 pkt 3 i 6, zmiany postanowień Umowy nie mogą 

prowadzić do zmiany charakteru Umowy.  

6. Zakazuje się istotnych zmian postanowień zawartej umowy, w stosunku do treści oferty na 

podstawie której dokonano wyboru Wykonawcy, z zastrzeżeniem przypadków przewidzianych w 

umowie.  

7. Wszelkie zmiany i uzupełnienia Umowy, wymagają formy pisemnej, pod rygorem nieważności i 

muszą być dokonane przez upoważnionych przedstawicieli obu Stron. 

8. Zmiana oznaczenia Stron Umowy, danych niezbędnych do wystawienia faktury oraz adresu 

korespondencyjnego wynikające ze zmian organizacyjnych, zmiana numerów telefonów  

i faksów lub adresów poczty elektronicznej, a także zmiana osób upoważnionych do 

reprezentowania Stron lub odbioru przedmiotu Umowy - nie stanowią zmiany Umowy  
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i wymagają tylko pisemnego powiadomienia drugiej Strony. 

 

 

§ 14 

1. Ewentualne spory wynikłe w związku z realizacją niniejszej umowy, Strony będą starały się 

rozstrzygać w drodze negocjacji i porozumienia. 

2. W razie braku porozumienia spory podlegają rozstrzygnięciu sądu powszechnego właściwego dla 

siedziby Zamawiającego. 

§ 15 

W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową zastosowanie mają przepisy powszechnie 

obowiązujące. 

§ 16 

Umowę sporządzono w czterech jednobrzmiących egzemplarzach, trzy egzemplarze dla 

zamawiającego, jeden dla wykonawcy. 

§ 17 

Wszystkie załączniki do niniejszej umowy stanowią jej integralną część: 

1. Załącznik nr 1 – Opis przedmiotu zamówienia; 

2. Załącznik nr 2 – Formularz ofertowy Wykonawcy; 

3. Załącznik nr 3 – Formularz wyceny usług; 

4. Załącznik nr 4- Formularz potwierdzenia odbioru dla przesyłek nadanych w postępowaniu 

administracyjnym; 

5. Załącznik nr 5 - Formularz potwierdzenia odbioru dla przesyłek nadanych w postępowaniu 

podatkowym. 

 

 

               Zamawiający                                                                                     Wykonawca                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

Kontrasygnata  
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załącznik Nr 4 

 

Formularz potwierdzenia odbioru dla przesyłek nadanych w postępowaniu administracyjnym 
 

Wymogi techniczne: 

1) gramatura papieru: papier offsetowy BD 140 – 200 g/m2 

2) wymiar druku: minimum 90 x 140 mm (część środkowa, bez listew bocznych) 

  optymalne wymiary: 

a) część środkowa, bez listew bocznych -  100 x 140 mm,  

b) całość druku, tj. część środkowa + listwy boczne - 100 x 160 mm, 

                                 wszystkie wymiary przyjmuje się z tolerancją 2 mm 

3) listwy po obu stronach, perforacja pionowa pozwalająca na wyrwanie środkowej części druku bez jego uszkodzenia, 

4) co najmniej 5 mm pasek kleju gwarantujący przyczepność do różnego rodzaju podłoża w zróżnicowanym 

zakresie temperatur zabezpieczony osłoną. 

 

Adres nadawcy napisany w strefie prostokątnej w minimalnej odległości: 

1) 40 mm od górnego brzegu przesyłki, 

2) 05 mm od prawego brzegu, 

3) 15 mm od dolnego brzegu. 

W pasie 15 mm powyżej dolnej krawędzi strony przedniej druku (awers) oraz z prawej strony danych 

adresowych nadawcy nie można umieszczać żadnych napisów/nadruków 

 

załącznik Nr 5  
Formularz potwierdzenia odbioru dla przesyłek nadanych w postępowaniu podatkowym 

Wymogi techniczne: 

1) gramatura papieru: papier offsetowy BD 140 – 200 g/m2 

2) wymiar druku: minimum 90 x 140 mm (część środkowa, bez listew bocznych) 

 optymalne wymiary: 

c) część środkowa, bez listew bocznych -  100 x 140 mm,  

d) całość druku, tj. część środkowa + listwy boczne - 100 x 160 mm, 

                                 wszystkie wymiary przyjmuje się z tolerancją 2 mm 

3) listwy po obu stronach, perforacja pionowa pozwalająca na wyrwanie środkowej części druku bez jego uszkodzenia, 

4) co najmniej 5 mm pasek kleju gwarantujący przyczepność do różnego rodzaju podłoża w zróżnicowanym 

zakresie temperatur zabezpieczony osłoną. 

 

Adres nadawcy napisany w strefie prostokątnej w minimalnej odległości: 

4) 40 mm od górnego brzegu przesyłki, 

5) 05 mm od prawego brzegu, 

6) 15 mm od dolnego brzegu. 

W pasie 15 mm powyżej dolnej krawędzi strony przedniej druku (awers) oraz z prawej strony danych 

adresowych nadawcy nie można umieszczać żadnych napisów/nadruków 


