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Załącznik nr 4.1.  
Do Zapytania ofertowego 

Istotne postanowienia umowy 
Dotyczy Części 1 

UMOWA  
 

Zawarta w Warszawie dnia …………………………pomiędzy 
 
Polską Grupą SW Przedsiębiorstwem Państwowym z siedzibą w Warszawie, 01-473 Warszawa, ul. 
Antoniego Kocjana 3, wpisanym do Rejestru Przedsiębiorców Krajowego Rejestru Sądowego, sąd rejestrowy: 
Sąd Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XII Wydział Gospodarczy, pod numerem KRS: 
0000079949, NIP: 8880200355, posiadającym status dużego przedsiębiorcy w rozumieniu art. 4 pkt 6) ustawy 
z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziałaniu nadmiernym opóźnieniom w transakcjach handlowych (t.j. Dz.U. z 
2023 r. poz. 1790), zwanym dalej „Zamawiającym”, 
reprezentowaną przez : 
 

Zastępcę Dyrektora-  
Pełnomocnik-  

 
zwaną dalej w treści umowy Zamawiającym, 
 
a 
Panem/ Panią .............................. zamieszkałym/ ą .............................................  prowadzącym/ą działalność 
gospodarczą pod nazwą ......................................................... z siedzibą ....................................................... 
zarejestrowanym/ ą w ewidencji działalności gospodarczej prowadzonej przez.................................................... 
pod nr......................................................... 
NIP................................................. Regon............................................. 
 
/ a 
.......................................................... z siedzibą....................................................................... 
zarejestrowanym/ ą w Krajowym Rejestrze Sądowym pod numerem: ........................................................, 
NIP................................, REGON................................ 
 
którą, reprezentuje : 
1.…………………………………………… 
2. …………………………………………… 
 
 
zwanym dalej w treści umowy Wykonawcą, 
 

§ 1 
1. Zamawiający zleca, a Wykonawca przyjmuje do wykonania realizację usług pocztowych, polegających 

na: 
a) przyjmowaniu, przemieszczaniu i doręczaniu przesyłek listowych i paczek oraz ewentualnych 

zwrotów, na potrzeby Polskiej Grupy SW Przedsiębiorstwa Państwowego. 
b) świadczeniu publicznej usługi rejestrowanego doręczenie elektronicznego (PURDE) i 

publicznej usługi hybrydowej (PUH) na czas w którym Wykonawca został ustanowiony operatorem 
wyznaczonym . 

 
Strony ustalają, że ilekroć w umowie jest mowa o „przesyłce”, bez określenia jej rodzaju oznacza to, że 
chodzi zarówno o w pkt a) niniejszego ustępu. 

2. Realizacja usług objętych przedmiotem umowy odbywać się będzie na zasadach opisanych 
w niniejszym paragrafie. 

3. Wykonawca zobowiązany jest do odbioru przesyłek z placówek określonych w załączniku nr 2 
zgodnie z harmonogramem określonym w tym załączniku.  

4. Odbioru przesyłek dokonywać będzie upoważniony przedstawiciel Wykonawcy, po okazaniu 
stosownego upoważnienia. 



 2 

5.  Odebranie przesyłek będzie każdorazowo dokumentowane przez upoważnionego przedstawiciela 
Wykonawcy pieczęcią, podpisem i datą w pocztowej książce nadawczej - dla przesyłek rejestrowanych 
oraz na zestawieniu ilościowym przesyłek - dla przesyłek nierejestrowanych oraz indywidualnym 
potwierdzeniem nadania paczki. 

6. Objęte przedmiotem umowy przesyłki dostarczane będą przez Wykonawcę na terenie kraju. 
7. Wykonawca zobowiązany jest do  świadczenia publicznej usługi rejestrowanego doręczenia 

elektronicznego (na czas w którym Wykonawca został ustanowiony operatorem wyznaczonym)  i 
zapewnia: 

a) identyfikację nadawcy przed wysłaniem danych 
b) identyfikację adresata przed dostarczeniem danych; 
c) zabezpieczenie wysłania i otrzymania danych zaawansowaną pieczęcią elektroniczną w sposób 

wykluczający możliwość niewykrywalnej zmiany danych; 
d) wskazanie nadawcy i adresatowi każdej zmiany danych niezbędnej do celów wysłania lub otrzymania 

danych; 
e) wskazanie, za pomocą kwalifikowanego elektronicznego znacznika czasu, daty i czasu wysłania, 

otrzymania i wszelkiej zmiany danych. 
f) zapewnia gwarantowaną dostępność i pojemność skrzynek doręczeń z podziałem na korespondencję 

prowadzoną z podmiotami publicznymi i podmiotami niepublicznymi; 
g) przechowuje wysłane i odebrane dane w ramach gwarantowanej pojemności skrzynki doręczeń. 
h) zapewnia system teleinformatyczny, w którym udostępniane są skrzynki doręczeń, spełniający 

wymagania określone w przepisach wydanych na podstawie art. 18  ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o 
informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne. 

 
8. Zamawiający zobowiązany jest do przestrzegania następujących zasad nadawania przesyłek: 

1) Nadanie przesyłek w stanie umożliwiającym Wykonawcy doręczenie ich bez ubytku i 
uszkodzenia do miejsca, zgodnie z adresem przeznaczenia; 

2) Umieszczenie na przesyłkach, w sposób trwały i czytelny, informacji identyfikujących zarówno 
adresata jak i nadawcę (pieczęć z pełną nazwą i adresem jednostki organizacyjnej 
Zamawiającego) oraz informacji o rodzaju przesyłki (zwykła, polecona, polecona z 
potwierdzeniem odbioru, priorytetowa lub ekonomiczna) na stronie adresowej przesyłki; 

3) Opakowanie przesyłek (listowych) stanowi odpowiednio zabezpieczona koperta (tj. zaklejona 
w sposób uniemożliwiający utratę umieszczonego wewnątrz listu). Opakowanie przesyłek 
(paczek) stanowi odpowiednio zabezpieczony karton (tj. zaklejony w sposób uniemożliwiający 
utratę umieszczonej wewnątrz zawartości). Wykonawca ma prawo odmówić przyjęcia przesyłki, 
której opakowanie może spowodować utratę umieszczonej wewnątrz zawartości; 

4) Przesyłki rejestrowane nadawane będą z uwzględnieniem kategoryzacji rodzajowej i na podstawie 
książki nadawczej dla przesyłek rejestrowanych. Przesyłki nierejestrowane nadawane będą na 
podstawie ilościowego zestawienia nadanych przesyłek listowych z uwzględnieniem 
kategoryzacji wagowej. Zarówno wzór książki nadawczej i sposobu jej prowadzenia, jak i wzór 
zestawienia ilościowego, zostaną uzgodnione przez Strony przed rozpoczęciem realizacji 
przedmiotu umowy. Wpisy w książce nadawczej oraz zestawienia ilościowe będą 
przygotowywane przez Zamawiającego w dwóch egzemplarzach, z czego oryginał otrzyma 
Wykonawca, zaś kopia stanowić będzie rodzaj potwierdzenia należnego Zamawiającemu. Paczki 
będą każdorazowo dokumentowane indywidualnym potwierdzeniem nadania. Na koniec okresu 
rozliczeniowego Wykonawca dokona pisemnego zestawienia wszystkich nadanych paczek z 
podaniem cen jednostkowych ustalonych zgodnie z formularzem cenowym załączonym do oferty. 

5) Za moment nadania tj. rozpoczęcia świadczenia objętej przedmiotem umowy usługi pocztowej, 
uznaje się: 

a) w przypadku przesyłek rejestrowanych i paczek – chwilę wydania Zamawiającemu dowodu 
przyjęcia przesyłki; 

b) w przypadku przesyłek nierejestrowanych – przyjęcie przez Wykonawcę przesyłki do 
przemieszczenia i doręczenia. 

9.      Wykonawca zobowiązany jest do przemieszczania przesyłek z siedziby Zamawiającego do siedziby 
               Wykonawcy wraz z dokumentami nadawczymi, w celu ich nadania tego samego dnia. 
                Wykonawca zobowiązany jest do przestrzegania następujących zasad doręczania przesyłek: 

1) Wykonawca zobowiązany jest do bezwzględnego przestrzegania terminów deklarowanych 
doręczenia przesyłek (listowych, paczek), ściśle określonych w regulaminie/regulaminach 
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świadczenia usług pocztowych Wykonawcy, stanowiących załącznik nr 3 do niniejszej umowy, 
2) Wykonawca zobowiązany jest doręczać odpowiedniej jednostce organizacyjnej Zamawiającego 

pokwitowanie przez adresata „zwrotnego potwierdzenia odbioru”, niezwłocznie po dokonaniu 
doręczenia przesyłki, 

3) W przypadku nieobecności adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie (tzw. 
pierwsze awizo) o próbie doręczenia przesyłki ze wskazaniem miejsca i terminu jej odbioru przez 
adresata. Termin do odbioru przesyłki wynosi 14 dni, licząc od dnia następnego po dniu 
pozostawienia adresatowi awizo. W czasie trwania wskazanego powyżej terminu przesyłka może 
być ponownie awizowana (tzw. drugie awizo). Po upływie opisanego powyżej terminu odbioru, 
przesyłka zwracana jest Zamawiającemu wraz z podaniem przyczyny nie odebrania jej przez 
adresata, 

4) Przesyłki zwracane Zamawiającemu z powodu nieodebrania ich przez adresata, Wykonawca 
zobowiązany jest kierować i nieodpłatnie dostarczać bezpośrednio do jednostki organizacyjnej 
Zamawiającego, z której przesyłka została nadana, 

5) W przypadku zagubienia przesyłki – po przekazaniu jej przez Zamawiającego upoważnionemu 
przedstawicielowi Wykonawcy – w wyniku czego nie zostanie ona dostarczona do adresata, 
Zamawiający zastrzega sobie prawo reklamacji. Reklamacja będzie odbywać się zgodnie 
z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa i wewnętrznymi uregulowaniami 
Wykonawcy.  

10. Reklamacje z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania usługi Zamawiający może zgłosić 
Wykonawcy po upływie 14 dni roboczych od nadania przesyłki, nie później jednak niż w ciągu 12 
miesięcy od jej nadania. Wszelkie reklamacje będą uwzględniane w terminach i na zasadach 
określonych postanowieniami ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe oraz stosownych 
regulaminów obowiązujących Wykonawcę. 

11. Wykonawca zobowiązany jest do przedkładania, na wyraźne życzenie Zamawiającego, raportu 
(w formie arkusza kalkulacyjnego oraz w wersji papierowej) ze wskazaniem: 

a) rodzaju przyjętych przesyłek;  
b) danych jednostki organizacyjnej Zamawiającego dokonującej nadania (nadawcy);  
c) daty nadania;  
d) ceny przesyłki;  
e) ilości przyjętych przesyłek; 
f) kwoty wystawionych za nie faktur (całkowitej). 

12. Wykonawca zobowiązany jest do wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za kontakty i współpracę z 
Zamawiającym. 

13. Przesyłki w trakcie przemieszczania powinny być traktowane z należytą starannością. 
14. Przesyłka winna być doręczona w stanie nienaruszonym. Wykonawca ponosi odpowiedzialność za 

uszkodzenie przesyłek w trakcie transportu oraz za ubytek jej zawartości.  
15. W ramach podanej ceny Wykonawca zobowiązuje się zapewnić Zamawiającemu możliwość śledzenia 

drogi każdej przesyłki on-line na podstawie różnych kryteriów jej wyszukiwania poprzez aplikację 
webową umożliwiającą także tworzenie książki adresowej klientów, składanie zleceń, drukowania 
etykiet adresowych i listów przewozowych z bazy danych odbiorców. Aplikacja winna również 
tworzyć raporty obejmujące liczbę i nazwę wszystkich przesyłek listowych rejestrowanych lub paczek 
wysyłanych przez Zamawiającego w trakcie obowiązywania umowy. 

16. Dla każdej wysłanej paczki i przesyłki rejestrowanej Wykonawca zapewni oddzielny numer listu 
przewozowego. 

 
§ 2 

1. Usługi pocztowe, o których mowa w § 1, realizowane będą na zasadach określonych m.in. w: 
1) ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. – Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz.1614 z późn. zm.). 
2) innych aktach prawnych związanych z realizacją usług będących przedmiotem umowy 

2. Strony zobowiązują się do nie ujawniania informacji uzyskanych w związku z realizacją umowy 
stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa Wykonawcy i Zamawiającego w rozumieniu ustawy 
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.1233) i nie mogą być ujawnione w 
jakiejkolwiek postaci osobom trzecim przez żadną ze Stron. 

3. Wykonawca zobowiązuje się posiadać i utrzymywać przez cały okres realizacji umowy ubezpieczenie od 
odpowiedzialności cywilnej z tytułu prowadzonej przez niego działalności gospodarczej od wszelkich 
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ryzyk mogących wystąpić na podstawie niniejszej umowy na kwotę minimum 500.000,00 złotych 
(słownie: pięćset tysięcy złotych). Wykonawca jest zobowiązany przedstawić Zamawiającemu przed 
przystąpieniem do realizacji umowy dowód istnienia (przedłużenia) polisy wraz z dowodem opłacenia 
składek oraz każdorazowo, w terminie nie późniejszym niż 7 dni przed datą wygaśnięcia polisy dowód 
zawarcia nowej/przedłużenia polisy wraz z dowodem opłacenia składek. W razie nieprzedstawienia w 
terminie dowodu zawarcia umowy ubezpieczenia lub opłacenia składek Zamawiający będzie również 
uprawniony do zawarcia umowy ubezpieczenia w imieniu i na rzecz Wykonawcy , a kosztami z tego 
tytułu obciążyć Wykonawcę, na co Wykonawca wyraża zgodę. 

4. Wykonawca zobowiązany jest do informowania Zamawiającego w terminie 3 dni roboczych o wszelkich 
zmianach treści zawartej umowy ubezpieczenia. 

 
§ 3 

1. Maksymalne łączne wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy wynosi: 
netto: ………………….. zł (słownie złotych: …./100), 
brutto: ………………… zł (słownie złotych: …./100). 

2. Wykonawca zobowiązany jest do stosowania cen jednostkowych brutto podanych w „Formularzu 
asortymentowo-cenowym” stanowiącym załącznik nr 1 do umowy. 

3. Wykonawcy nie będą przysługiwały żadne roszczenia wobec Zamawiającego, w przypadku, gdy łączne 
wynagrodzenie za zrealizowanie przedmiotu zamówienia, określonego w ust. 1, będzie niższe od 
wynagrodzenia maksymalnego. 

 
§ 4 

1. Za realizację usług objętych przedmiotem niniejszej umowy Zamawiający zobowiązuje się uiścić opłatę 
„z dołu”, przy czym przez „opłatę z dołu” rozumie się opłatę wniesioną przez Zamawiającego za dany 
okres rozliczeniowy w całości w terminie późniejszym niż dzień nadania przesyłek pocztowych. 

2. Za okres rozliczeniowy przyjmuje się jeden (1) miesiąc kalendarzowy, od pierwszego do ostatniego dnia 
miesiąca. 

3. Faktura VAT będzie doręczona Zamawiającemu wraz ze specyfikacją wykonywanych usług przez Wykonawcę  
4. Do obliczenia należności za usługi Wykonawcy stosowane będą ceny usług świadczonych przez 

Wykonawcę wynikające z Formularza Asortymentowo-Cenowego zamieszczonego w ofercie, 
stanowiącego załącznik nr 1 do umowy. 

5. Wynagrodzenie płatne będzie na podstawie faktury VAT w terminie do 21 dni kalendarzowych od dnia 
wystawienia  faktury przez Wykonawcę . 

6. Wykonawca wystawi fakturę/inny dokument dla: 
Odbiorca: Polska Grupa SW Przedsiębiorstwo Państwowe. 
Płatnik: Poszczególne oddziały Polskiej Grupy SW Przedsiębiorstwa Państwowego.  

7. Faktura VAT wystawiona nieprawidłowo podlega niezwłocznej korekcie. Termin płatności liczony będzie 
od dnia wystawienia faktury korygującej”  

8. Za dzień zapłaty przyjmuje się dzień obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego. 
9. Za opóźnienia w uregulowaniu wynagrodzenia należnego Wykonawcy, Zamawiający będzie zobowiązany 

zapłacić na jego rzecz odsetki ustawowe. 
 

§ 5 
1. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w przypadku: 

1) nienależytego wykonania umowy, w wysokości 5% wartości wynagrodzenia należnego 
Wykonawcy w miesiącu, w którym nastąpiło uchybienie, za każde stwierdzone naruszenie; 

2) jeżeli Zamawiający odstąpi od umowy lub rozwiąże umowę z przyczyn zależnych od Wykonawcy, 
w wysokości 15% wynagrodzenia umownego brutto określonego w § 3 ust. 1,  

3) jeżeli Wykonawca odstąpi od umowy lub rozwiąże umowę z przyczyn niezależnych od 
Zamawiającego, w wysokości 20% wynagrodzenia umownego brutto określonego w § 3 ust. 1,  

4) naruszenia przez Wykonawcę lub podwykonawcę zobowiązań dotyczących zatrudnienia na 
podstawie umowy o pracę osób wykonujących czynności, o których mowa w § 8 ust. 1 – 5% 
wynagrodzenia umownego brutto określonego w § 3 ust. 1, za każdy przypadek naruszenia, 

5) nieprzedstawienia aktualnej polisy ubezpieczenia od odpowiedzialności cywilnej, o której mowa w 
§ 2 ust. 3, lub nieprzedstawienia dowodu opłacenia składek - w wysokości 5000 zł, za każdy 
przypadek. 
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2. W przypadku nieprzedłożenia przez Wykonawcę w terminie wskazanym przez Zamawiającego, 
dokumentów, o których mowa w § 8 ust. 2 umowy – w wysokości 0,1% łącznego wynagrodzenia 
brutto, o którym mowa w § 3 ust. 1 umowy, za każdy dzień opóźnienia od daty wskazanej przez 
Zamawiającego. 

3. Zamawiający zastrzega, że Wykonawca będzie zobowiązany do uiszczenia kary umownej w terminie 
14 dni od otrzymania wezwania, a w razie nie wniesienia należnej Zamawiającemu kary umownej 
zostanie ona potrącona z faktury wystawionej w kolejnym okresie rozliczeniowym lub innych 
ewentualnych wierzytelności Wykonawcy względem Zamawiającego. 

4. Jeżeli zastrzeżona w niniejszej umowie kara umowna nie pokrywa poniesionej szkody, Strona, która 
poniosła szkodę może dochodzić na zasadach ogólnych odszkodowania uzupełniającego. 

  
 

§ 6 
1. Umowa niniejsza zawarta zostaje na okres 24 miesięcy z datą obowiązywania od dnia 

17.05.2024r.  do dnia 16.05.2026r. lub do wykorzystania wartości brutto wynagrodzenia 
określonego w § 3 ust. 1 umowy, w zależności od tego, które ze zdarzeń nastąpi wcześniej, z 
zastrzeżeniem ust. 2.   
        Obowiązek monitorowania wykorzystania środków spoczywa na Zamawiającym. W 
przypadku  przekroczenia kwoty maksymalnej umowy, Wykonawcy przysługuje wynagrodzenie 
za wykonane usługi zgodnie z cennikiem obowiązującym w dniu wykonania usługi 

 
2. W przypadku, gdy Wykonawca w trakcie trwania umowy przestanie być operatorem wyznaczonym, 

Zamawiający może rozwiązać umowę bez zachowania okresu wypowiedzenia. Rozwiązanie umowy z 
tego powodu nie rodzi po stronie Wykonawcy żadnych roszczeń wobec Zamawiającego.  

 
 

§ 7 
1. Osobami zobowiązanymi do nadzoru nad realizacją umowy są: 

1) ze strony Zamawiającego………. , tel. …….., email: …………….  
2) ze strony Wykonawcy ………………………………….  

2. Zmiana osób wskazanych w ust. 1 nie wymaga pisemnego aneksu, a jedynie pisemnego 
poinformowania drugiej Strony. 

§ 8 
1. Wykonawca oświadcza, że przy realizacji przedmiotu niniejszej Umowy zatrudni na podstawie umowy o 

pracę w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 
108 z późn. zm.) przez cały okres realizacji przedmiotu umowy: co najmniej: 1 osobę - wykonującą 
czynności Opiekuna Klienta w zakresie realizacji Umowy oraz co najmniej 1 osobę – wykonującą 
czynności listonosza. 
1) Do zadań Opiekuna Klienta należeć będzie m.in.: 

a) bieżąca obsługa nad realizacją zamówienia,  
b) przyjmowanie zgłoszeń o uchybieniach oraz reklamacje, w procesie przyjmowania, 

przemieszczania i doręczania przesyłek listowych, paczek oraz ewentualnych zwrotów, za 
pośrednictwem telefonu, poczty elektronicznej i faxu, 

c) udzielanie informacji na temat procesu usuwania uchybień, 
d) udzielenie informacji w zakresie rozpatrywania reklamacji, 
e) przyjmowanie zgłoszeń dotyczących nieprawidłowości wystawionych faktur, 
f) indywidualne podejście do Zamawiającego, rozpoznawanie potrzeb Zamawiającego, doradztwo, 
g) zapewnienie sprawnej komunikacji oraz wysokiej jakości i staranności przy realizacji 

zamówienia; 
2) Do zadań Listonosza należeć będzie m.in.: 

a) terminowe przyjmowanie i odbieranie przesyłek listowych i paczek, 
b) doręczanie Zamawiającemu pokwitowań przez adresata „zwrotnego potwierdzenia odbioru” 

niezwłocznie po dokonaniu doręczenia przesyłki, 
c) zwracanie Zamawiającemu przesyłek z powodu nieodebrania ich przez adresata. Przesyłki 

nieodebrane Wykonawca zobowiązany jest kierować i dostarczać bezpośrednio do jednostki 
organizacyjnej Zamawiającego, z której przesyłka została nadana. 
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2. Na każde żądanie Zamawiającego przekazane w okresie realizacji niniejszej Umowy, Wykonawca 
obowiązany jest, w terminie 10 dni kalendarzowych od daty wystąpienia z takim żądaniem przez 
Zamawiającego, udostępnić do wglądu Zamawiającemu: 
1) poświadczone za zgodność z oryginałem odpowiednio przez Wykonawcę lub podwykonawcę kopie 

zanonimizowanych umów o pracę zawartych z osobami wykonującymi czynności, o których mowa w 
ust. 1, 

2) poświadczone za zgodność z oryginałem, odpowiednio przez Wykonawcę lub podwykonawcę, kopie 
imiennych raportów miesięcznych o należnych składkach i wypłaconych świadczeniach, dotyczących 
osób wykonujących czynności, o których mowa w ust. 1, lub 

3) zaświadczenie właściwej terenowej jednostki organizacyjnej Zakładu Ubezpieczeń Społecznych, 
potwierdzające opłacanie odpowiednio przez Wykonawcę lub podwykonawcę składek na 
ubezpieczenia społeczne i zdrowotne z tytułu zatrudnienia na podstawie umów o pracę za ostatni 
okres rozliczeniowy, w odniesieniu do osób wykonujących czynności, o których mowa w ust. 1, 

3. Przed udostępnieniem Zamawiającemu dokumentów, o których mowa w ust. 2, odpowiednio Wykonawca 
lub podwykonawca zobowiązany jest dokonać anonimizacji danych osobowych w sposób zapewniający 
ochronę danych osobowych pracowników, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie 
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922, z późn. zm.), tj. w szczególności imion, nazwisk, adresów, 
numerów PESEL, numerów dokumentów tożsamości, wysokości wynagrodzenia, wysokości 
odprowadzanych składek itp., które nie są niezbędne do udostępnienia Zamawiającemu w celu wykonania 
postanowień niniejszej Umowy, przy czym informacje takie jak: data zawarcia umowy, rodzaj umowy 
o pracę, wymiar etatu, zakres obowiązków, jeżeli został sporządzony, powinny być możliwe do 
zidentyfikowania. 

4. Nieprzedłożenie przez Wykonawcę lub podwykonawcę dokumentów, o których mowa w ust. 2, będzie 
traktowane jako niedopełnienie obowiązku zatrudnienia na podstawie umowy o pracę osób wykonujących 
czynności, o których mowa w ust. 1, których te dokumenty dotyczą i skutkować będzie naliczeniem kary 
umownej na zasadach określonych w § 5 ust. 2 umowy. 

5. W przypadku, gdy część zamówienia, w zakres której wchodzą czynności, o których mowa w ust. 1, 
powierzono podwykonawcy, przepisy ust. 1 do 4, w zakresie w jakim odnoszą się do Wykonawcy, 
dotyczą także podwykonawcy, z tym, że za niedopełnienie zobowiązań wynikających z niniejszego 
paragrafu przez podwykonawcę odpowiedzialność ponosi Wykonawca. Wykonawca oświadcza i 
gwarantuje, że podwykonawca będzie przestrzegał powyższych zobowiązań, a umowa zawarta pomiędzy 
Wykonawcą a podwykonawcą będzie zawierać postanowienia analogiczne do opisanych w niniejszym 
paragrafie.  

§ 9 
1. Zamawiający zastrzega sobie prawo wcześniejszego wypowiedzenia umowy za jednomiesięcznym 

okresem wypowiedzenia: 
a) w przypadku nierzetelnej realizacji usług pocztowych, tj. powtarzającego się w danym miesiącu 

opóźnienia w doręczaniu przesyłek przez Wykonawcę, a także zgłaszanych przez adresatów 
przypadków uszkadzania przesyłek podczas doręczania, otwierania, bądź też przepakowywania, na 
poziomie stanowiącym 1% wolumenów ilości nadanych przez Zamawiającego przesyłek 
pocztowych, 

b) wykorzystania informacji poufnej dotyczącej realizacji niniejszej umowy i przekazanie jej osobom 
nieuprawnionym, 

c) naruszania zasad przetwarzania danych osobowych. 
2. Opisane w ustępie powyżej uprawnienie Zamawiającego nie wyłącza możliwości dochodzenia kar 

umownych. 
3. W przypadku skierowania przez osoby trzecie jakichkolwiek roszczeń wobec Zamawiającego związanych 

z niewykonaniem lub nienależytym wykonaniem Umowy przez Wykonawcę, Wykonawca zobowiązany 
jest niezwłocznie przystąpić do sporu lub wstąpić w miejsce Zamawiającego w takim sporze, chyba że 
roszczenia przednio uznane zostały za bezzasadne prawomocnym orzeczeniem Sądu. 

§ 10 
1. Zamawiający przewiduje możliwość wprowadzenia zmian postanowień zawartej umowy w stosunku 

do treści złożonej w niniejszym postępowaniu oferty, w przypadku:  
1) Gdy ceny określone przez Wykonawcę w ofercie ulegną obniżeniu w toku realizacji zamówienia w 

przypadku, gdy opłaty pocztowe wynikające ze standardowego cennika lub regulaminu Wykonawcy 
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będą niższe od cen wynikających z przedłożonej oferty. Wykonawca ma obowiązek wówczas stosować 
względem Zamawiającego obniżone opłaty pocztowe dla usług, wynikające ze swojego aktualnego 
cennika lub regulaminu; w przypadku obniżenia cen Wykonawca jest zobowiązany do 
przedstawienia Zamawiającemu nowego cennika, który będzie obowiązywał do końca trwania 
umowy; 

2) zmiany przepisów  prawnych, w takim zakresie aby nie zmieniając istoty realizowanych usług, 
zwłaszcza ceny, dostosować umowę do zmienionych regulacji prawnych. Zamawiający nie 
dopuszcza podwyższenia cen jednostkowych netto, wynikających z załączonego do oferty 
formularza cenowego; 

3) przedłużenia terminu realizacji umowy, o maksymalnie 3 miesiące, w przypadku nie wykorzystania 
w okresie obowiązywanie umowy łącznego wynagrodzenia brutto, 

4) Zmiany podwykonawcy (o ile został przewidziany w procesie realizacji zamówienia) – 
ze względów losowych lub innych korzystnych dla Zamawiającego, 

5) Zmiany wysokości stawki podatku od towarów i usług VAT– stosownie do tej zmiany,  
6) ustawowej zmiany wysokości minimalnego wynagrodzenia za pracę ustalonego na podstawie 

ustawy z dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (Dz. U.  2020 r., poz. 
2207 ze zm.) wpływającej na wysokość wynagrodzenia wykonawcy, którego wypłata nastąpiła po 
dniu wejścia w życie przepisów dokonujących zmiany wysokości minimalnego wynagrodzeniu za 
pracę, 

7) ustawowej zmiany zasad podlegania ubezpieczeniom społecznym lub ubezpieczeniu zdrowotnemu 
lub wysokości stawki składki na ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne ustalonych na podstawie 
przepisów ustawy z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych (tekst 
jednolity: Dz. U. z  2023 r., poz. 1230, z późn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o 
świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych (tekst jednolity: Dz. U. 
2024 r., poz. 146) wpływającej na wysokość wynagrodzenia wykonawcy, którego wypłata nastąpiła 
po dniu wejścia w życie przepisów dokonujących zmian ww. zasad lub wysokości stawek składek, 

- na zasadach i w sposób określony w ust. 2 - 11, jeżeli zmiany te będą miały wpływ na koszty 
wykonania Umowy przez Wykonawcę. 

2. Zmiana wysokości wynagrodzenia należnego Wykonawcy w przypadku zaistnienia przesłanki, o której 
mowa w ust. 1  pkt 5) będzie odnosić się wyłącznie do części przedmiotu Umowy niezrealizowanej, 
zgodnie z terminami ustalonymi Umową, po dniu wejścia w życie przepisów zmieniających stawkę 
podatku od towarów i usług oraz wyłącznie do części przedmiotu Umowy, do której zastosowanie 
znajdzie zmiana stawki podatku od towarów i usług. W przypadku wystąpienia zmiany podatku VAT, 
wartość wynagrodzenia netto nie zmieni się, a wartość wynagrodzenia brutto zostanie wyliczona na 
podstawie nowych przepisów. 

3. Zmiana wysokości wynagrodzenia w przypadku zaistnienia przesłanki, o której mowa w ust. 1  pkt 6) lub 
pkt 7), będzie obejmować wyłącznie część wynagrodzenia należnego Wykonawcy, w odniesieniu do 
której nastąpiła zmiana wysokości kosztów wykonania Umowy przez Wykonawcę w związku z wejściem 
w życie przepisów odpowiednio zmieniających wysokość minimalnego wynagrodzenia za pracę lub 
dokonujących zmian w zakresie zasad podlegania ubezpieczeniom społecznym lub ubezpieczeniu 
zdrowotnemu lub w zakresie wysokości stawki składki na ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne. 

4. W przypadku, o którym mowa w ust. 1 pkt 6), wynagrodzenie Wykonawcy ulegnie zmianie o kwotę 
odpowiadającą wzrostowi kosztu Wykonawcy w związku ze zwiększeniem wysokości wynagrodzeń 
pracowników świadczących usługi, do wysokości aktualnie obowiązującego minimalnego wynagrodzenia 
za pracę, z uwzględnieniem wszystkich obciążeń publicznoprawnych od kwoty wzrostu minimalnego 
wynagrodzenia. Kwota odpowiadająca wzrostowi kosztu Wykonawcy będzie odnosić się wyłącznie do 
części wynagrodzenia Pracowników świadczących usługi, o których mowa w zdaniu poprzedzającym, 
odpowiadającej zakresowi, w jakim wykonują oni prace bezpośrednio związane z realizacją przedmiotu 
Umowy. 

5. W przypadku o którym mowa w ust. 1 pkt 7), wynagrodzenie Wykonawcy ulegnie zmianie o kwotę 
odpowiadającą zmianie kosztu Wykonawcy ponoszonego w związku z wypłatą wynagrodzenia 
pracowników świadczącym usługi. Kwota odpowiadająca zmianie kosztu Wykonawcy będzie odnosić się 
wyłącznie do części wynagrodzenia pracowników świadczących usługi, o których mowa w zdaniu 
poprzedzającym, odpowiadającej zakresowi, w jakim wykonują oni prace bezpośrednio związane z 
realizacją przedmiotu Umowy. 

6. W celu zmiany umowy w przypadkach, o których mowa w ust. 1, każda ze Stron może wystąpić do 
drugiej Strony z wnioskiem o dokonanie zmiany wysokości wynagrodzenia należnego Wykonawcy, wraz 
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z uzasadnieniem zawierającym w szczególności szczegółowe wyliczenie całkowitej kwoty, o jaką 
wynagrodzenie Wykonawcy powinno ulec zmianie, oraz wskazaniem daty, od której nastąpiła bądź 
nastąpi zmiana wysokości kosztów wykonania Umowy uzasadniająca zmianę wysokości wynagrodzenia 
należnego Wykonawcy.  

7. W przypadku zmian, o których mowa w ust. 1 pkt 6) lub pkt 7), jeżeli z wnioskiem występuje 
Wykonawca, jest on zobowiązany dołączyć do wniosku dokumenty, z których będzie wynikać, w jakim 
zakresie zmiany te mają wpływ na koszty wykonania Umowy, w szczególności: 
1) pisemne zestawienie wynagrodzeń (zarówno przed jak i po zmianie) pracowników świadczących 

usługi, wraz z określeniem zakresu (części etatu), w jakim wykonują oni prace bezpośrednio 
związane z realizacją przedmiotu Umowy oraz części wynagrodzenia odpowiadającej temu 
zakresowi - w przypadku zmiany, o której mowa w ust. 1 pkt 6), lub  

2) pisemne zestawienie wynagrodzeń (zarówno przed jak i po zmianie) pracowników świadczących 
usługi, wraz z kwotami składek uiszczanych do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych/Kasy 
Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego w części finansowanej przez Wykonawcę, z określeniem 
zakresu (części etatu), w jakim wykonują oni prace bezpośrednio związane z realizacją przedmiotu 
Umowy oraz części wynagrodzenia odpowiadającej temu zakresowi - w przypadku zmiany, o której 
mowa w ust. 1 pkt 7). 

8. W przypadku zmiany, o której mowa w ust. 1 pkt 7), jeżeli z wnioskiem występuje Zamawiający, jest on 
uprawniony do zobowiązania Wykonawcy do przedstawienia w wyznaczonym terminie, nie krótszym niż 
10 dni roboczych, dokumentów, z których będzie wynikać w jakim zakresie zmiana ta ma wpływ na 
koszty wykonania Umowy, w tym pisemnego zestawienia wynagrodzeń, o którym mowa w ust. 7 pkt 2. 

9. W terminie 21 dni roboczych od dnia przekazania wniosku, o którym mowa w ust. 7, Strona, która 
otrzymała wniosek, przekaże drugiej Stronie informację o zakresie, w jakim zatwierdza wniosek oraz 
wskaże kwotę, o którą wynagrodzenie należne Wykonawcy powinno ulec zmianie, albo informację 
o niezatwierdzeniu wniosku wraz z uzasadnieniem. 

10. W przypadku otrzymania przez Stronę informacji o niezatwierdzeniu wniosku lub częściowym 
zatwierdzeniu wniosku, Strona ta może ponownie wystąpić z wnioskiem, o którym mowa w ust. 6. 
W takim przypadku przepisy ust. 7 - 9 oraz 11 stosuje się odpowiednio. 

11. Zawarcie aneksu nastąpi nie później niż w terminie 10 dni roboczych od dnia zatwierdzenia wniosku 
o dokonanie zmiany wysokości wynagrodzenia należnego Wykonawcy. 

12. Zamawiający dopuszcza możliwość zmiany cen wskazanych w ofercie w przypadku zmiany cennika 
usług powszechnych w sposób dopuszczony przez Prawo pocztowe. Zmiana cen obowiązuje 
Zamawiającego od momentu powiadomienia go o tym fakcie przez Wykonawcę lub od daty 
wprowadzenia nowego cennika usług powszechnych, w zależności od tego co nastąpi później. 

 
 

§ 11 
W przypadku zmian przepisów prawa w zakresie wykonywania przedmiotu umowy Wykonawca jest 
zobowiązany do stosowania się do nich bez obciążania Zamawiającego dodatkowymi czynnościami 
nieprzewidzianymi w umowie, a w szczególności dodatkowymi obciążeniami finansowymi, z wyłączeniem 
obowiązków leżących po stronie Zamawiającego nałożonych na niego przez zmianę prawa. 
 

§ 12 
Ewentualna nieważność jednego lub kilku postanowień niniejszej umowy nie wpływa na ważność umowy 
w całości. W takim przypadku Strony zastępują nieważne postanowienie postanowieniem zgodnym z celem 
i innymi postanowieniami umowy. 

 
 

  
 
 § 13 

Klauzula informacyjna umowy – Osoba fizyczna  
1. Zamawiający oświadcza, iż jest administratorem danych osobowych w rozumieniu Rozporządzenia 

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób 
fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich 
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), w odniesieniu do danych osobowych 
Wykonawcy. 
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2. Zamawiający oświadcza, że wyznaczył inspektora ochrony danych, z którym można  kontaktować się w 
sprawach związanych z przetwarzaniem danych osobowych pod adresem poczty 
elektronicznej: iod@pgsw.pl 

3. Dane osobowe Wykonawcy, będą przetwarzane przez Zamawiającego na podstawie art. 6 ust. 1. lit. b) 
RODO, jedynie w celu niezbędnym do wykonania i rozliczenia Umowy w kategorii danych 
identyfikacyjnych, finansowych i kontaktowych. 

4. Dane osobowe nie będą przekazywane podmiotom trzecim o ile nie będzie się to wiązało z koniecznością 
wynikającą z realizacji niniejszej umowy i przepisów prawa. 

5. Dane osobowe Wykonawcy, będą przetwarzane przez okres  wykonania Umowy oraz w skazany w 
jednolitym rzeczowym wykazie akt, w tym z uwzględnieniem obowiązków archiwizacyjnych oraz praw 
związanych z dochodzeniem roszczeń. 

6. Wykonawcy przysługuje prawo do żądania od Zamawiającego dostępu do ich danych osobowych, ich 
sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu wobec ich 
przetwarzania. Osoba, która złożyła wniosek lub żądanie dotyczące przetwarzania jej danych osobowych, 
w ramach korzystania z przysługujących jej praw, może zostać poproszona przez Zamawiającego o 
odpowiedź na kilka pytań związanych z jej danymi osobowymi, które umożliwią weryfikację jej 
tożsamości. 

7. Wykonawcy w związku z przetwarzaniem ich danych osobowych przysługuje prawo do wniesienia skargi 
do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych. 

8. Podanie danych osobowych, o których mowa w ust. 1, jest wymagane do zawarcia niniejszej Umowy, 
odmowa podania danych osobowych skutkuje niemożnością zawarcia i realizacji Umowy. Wniesienie 
żądania usunięcia lub ograniczenia przetwarzania może skutkować (według wyboru Zamawiającego) 
rozwiązaniem niniejszej Umowy z winy Wykonawcy. 

 
Klauzula informacyjna umowy - Osoba prawna 
1. Zamawiający oświadcza, iż jest administratorem danych osobowych w rozumieniu Rozporządzenia 

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób 
fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich 
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), w odniesieniu do danych osobowych osób 
fizycznych reprezentujących Wykonawcę oraz osób fizycznych wskazanych przez Wykonawcę jako 
osoby do kontaktu/ koordynatorzy/ osoby odpowiedzialne za wykonanie niniejszej Umowy. 

2. Zamawiający oświadcza, że wyznaczył inspektora ochrony danych, z którym można  kontaktować się w 
sprawach związanych z przetwarzaniem danych osobowych pod adresem poczty 
elektronicznej: iod@pgsw.pl 

3. Dane osobowe osób, o których mowa w ust. 1., będą przetwarzane przez Zamawiającego na podstawie art. 
6 ust. 1. lit. f) RODO, w ramach prawnie uzasadnionego interesu realizowanego przez administratora 
jakim jest zawarcie i wykonanie umowy. Dane będą przetwarzane jedynie w celu i zakresie niezbędnym do 
wykonania zadań związanych z realizacją Umowy w kategorii danych identyfikacyjnych i kontaktowych. 

4. Dane osobowe nie będą przekazywane podmiotom trzecim o ile nie będzie się to wiązało z koniecznością 
wynikającą z realizacji niniejszej umowy i przepisów prawa. 

5. Dane osobowe osób, o których mowa w ust. 1, będą przetwarzane przez okres 5 lat od końca roku 
kalendarzowego, w którym Umowa została wykonana, chyba że osoba której dane dotyczą wniesie 
sprzeciw wobec przetwarzania jej danych z przyczyn związanych z jej szczególną sytuacją, a Zamawiający 
nie wykaże istnienia ważnych prawnie uzasadnionych podstaw przetwarzania, nadrzędnych wobec 
interesów, praw i wolności tej osoby, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń. 

6. Osobom, o których mowa w ust. 1, przysługuje prawo do żądania od administratora danych dostępu do ich 
danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu 
wobec ich przetwarzania. Osoba, która złożyła wniosek lub żądanie dotyczące przetwarzania jej Danych 
Osobowych, w ramach korzystania z przysługujących jej praw, może zostać poproszona przez 
Administratora o odpowiedź na kilka pytań związanych z jej Danymi Osobowymi, które umożliwią 
weryfikację jej tożsamości. 

7. Osobom, o których mowa w ust. 1, w związku z przetwarzaniem ich danych osobowych przysługuje prawo 
do wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych. 

8. Podanie danych osobowych, o których mowa w ust. 1, jest wymagane do zawarcia niniejszej Umowy, 
odmowa podania danych osobowych skutkuje niemożnością zawarcia i realizacji Umowy. Wniesienie 
żądania usunięcia lub ograniczenia przetwarzania może skutkować (według wyboru zamawiającego) 
rozwiązaniem niniejszej Umowy z winy Wykonawcy. Wniesienie przez wyżej opisaną osobę fizyczną 

mailto:iod@pgsw.pl
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żądania jak w zdaniu drugim skutkuje obowiązkiem Wykonawcy niezwłocznego wskazania innej osoby w 
jej miejsce. 

9. Wykonawca zobowiązuje się poinformować osoby fizyczne nie podpisujące niniejszej Umowy, o których 
mowa w ust. 1, o treści niniejszego paragrafu. 

10. Wykonawcy w celu realizacji postanowień Umowy zobowiązuje się do zawarcia z Zamawiającym umowy 
powierzenia danych osobowych zgodnie z brzmieniem określonym w załączniku nr 1. (jeśli dotyczy). 
Zawarcie umowy określonej w zdaniu poprzednim jest warunkiem przekazania danych przez 
Zamawiającego. 

§ 14 
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy powszechnie 

obowiązujące 
2. Wykonawca ma świadomość, iż umowa i dane go identyfikujące podlegają udostępnieniu na podstawie 

informacji o dostępie do informacji publicznej i stanowią informację publiczną w rozumieniu ustawy 
z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz. z 2022 r., poz. 902). 

3. Ewentualne sprawy sporne będzie rozstrzygał sąd właściwy dla siedziby Zamawiającego. 
4. Wykonawca nie może dokonywać cesji wierzytelności wynikających z niniejszej umowy bez pisemnej 

zgody Zamawiającego pod rygorem nieważności. 
5. Wszelkie zmiany niniejszej Umowy lub odstąpienie od Umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem 

nieważności z zastrzeżeniem § 7 ust. 2. 
6. Umowa zostaje zawarta z chwilą podpisania przez obie Strony. 
7. Umowę sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach: dwa dla Zamawiającego, jeden dla 

Wykonawcy. 
8. Wszystkie załączniki do niniejszej umowy stanowią jej integralną część. 
9. Załącznikami do niniejszej umowy są: 
    - Formularz cenowy - Załącznik Nr 1 
    - Wykaz miejsc – Załącznik nr 2 
    - Regulamin/regulaminy świadczenia usług pocztowych Wykonawcy -  Załącznik nr 3 
 
 

WYKONAWCA                                                                                        ZAMAWIAJĄCY 
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