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Załącznik nr 3 do Zapytania Publicznego 

 
 

WZÓR UMOWY 
 
W dniu ………………. w  Warszawie pomiędzy: 
Zakładem Ubezpieczeń Społecznych w Warszawie, ul. Szamocka 3, 5, 01-748 Warszawa, 
reprezentowanym przez: 
……………………………………………………………... 
zwanym dalej  „Zamawiającym” 
a  
……………. z siedzibą ………………. wpisaną do ……………. pod numerem: ………….., NIP: ……………, REGON: 
……………., reprezentowanym przez: 
…………………………………………………………….. 
zwaną/ym dalej „Wykonawcą” 
 
na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019 r., 
poz. 1843) została zawarta umowa (zwana dalej „Umową”) o następującej treści:   
  

 

§ 1 
Przedmiot umowy, termin wykonania 

1. Wykonawca zobowiązuje się do dostarczania Zamawiającemu artykułów biurowych dla  
I Oddziału ZUS w Warszawie, zwanych dalej artykułami, określonych co do rodzaju  
i ilości w formularzu cenowym Wykonawcy stanowiącym załącznik nr 2 do Umowy. 

2. Umowa obowiązuje od dnia jej podpisania do 31.12.2020 r. 
 
 

§ 2 
Wynagrodzenie 

1. Wynagrodzenie całkowite Wykonawcy za wykonanie Umowy nie przekroczy kwoty netto:     ………. zł 
(słownie złotych: ……………………………………), stawka podatku VAT … %, wartość podatku VAT ….. zł, 
wartość brutto ………. zł (słownie złotych: ……………) zgodnie z Ofertą Wykonawcy stanowiącą załącznik 
nr 1 do Umowy. 

2. Cena brutto za wykonanie przedmiotu Umowy, o której mowa w ust. 1 zawiera w sobie wszelkie 
koszty związane z wykonaniem Umowy, w tym koszty transportu i nie może ulec zwiększeniu. 

 
 

§ 3 
Obowiązki Wykonawcy i Zamawiającego 

1. Dostawy będą realizowane sukcesywnie, na podstawie składanych zamówień, przesyłanych na adres 
e-mail. Zamówienie będzie określało ilość oraz rodzaj artykułów.  

2. Wykonawca zobowiązuje się dostarczyć artykuły do siedziby I Oddziału ZUS w Warszawie, przy ul. 
Senatorskiej 6/8, do pomieszczenia wskazanego przez upoważnionego przedstawiciela Zamawiającego 
wskazanego w § 5 ust. 2. 

3. Wykonawca zobowiązany jest do zrealizowania złożonego zamówienia w terminie do 5 dni roboczych 
od daty złożenia zamówienia. 

4. Wykonawca zobowiązany będzie dostarczyć zamówione artykuły w dni robocze Zamawiającego, 
w godzinach od 8:00 do 14:00. 

5. Potwierdzeniem realizacji zamówienia będzie podpisany bez zastrzeżeń protokół odbioru artykułów, 
stanowiący Załącznik nr 3 do niniejszej Umowy oraz stanowiący podstawę do wystawienia faktury. 

6. W przypadku stwierdzenia przy odbiorze braków ilościowych lub wad dostarczonych artykułów, 
podpisanie protokołu odbioru artykułów przez upoważnionego przedstawiciela Zamawiającego 
nastąpi po dostarczeniu przez Wykonawcę wszystkich artykułów określonych w zamówieniu, 
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w terminie 3 dni roboczych od chwili pisemnego zgłoszenia braków lub wad.  
7. Wykonawca udziela 12-miesięcznej gwarancji na dostarczone artykuły, której bieg rozpoczyna się od 

dnia podpisania bez zastrzeżeń protokołu odbioru artykułów. 
8. W przypadku stwierdzenia przez Zamawiającego wadliwości wykonania lub działania dostarczonych 

artykułów biurowych w okresie gwarancji, Zamawiający ma prawo wnieść reklamację. Wadliwe 
artykuły biurowe zostaną wymienione w ramach wynagrodzenia umownego na nowe wolne od wad 
w terminie 7 dni roboczych po złożeniu reklamacji przez Zamawiającego. 

9. W przypadku, gdy opóźnienie w realizacji dostawy wyniesie co najmniej 7 dni Zamawiający  może 
wypowiedzieć Umowę ze skutkiem natychmiastowym. § 6 ust. 3 Umowy ma zastosowanie. 

 
 

§ 4 
Zasady płatności 

1. Wynagrodzenie Wykonawcy będzie stanowić iloczyn dostarczonych artykułów oraz cen 
jednostkowych netto, powiększonych o podatek VAT, określonych w formularzu cenowym, 
stanowiącym załącznik nr 2 do Umowy. 

2. Fakturę  w formie papierowej  wraz z załącznikami Wykonawca dostarczy  do kancelarii I Oddziału 

ZUS przy ul. Senatorskiej 6/8 w Warszawie w po podpisaniu  bez zastrzeżeń protokołu odbioru 

artykułów, stanowiącego załącznik nr 3 do Umowy. 

3. Faktury w formie ustrukturyzowanego dokumentu elektronicznego (bez załączników), można 

przekazywać za pośrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania na skrzynkę Zakładu 

Ubezpieczeń Społecznych. Załączniki w formie papierowej należy przekazywać na adres podany 

w ust. 2. 

4. Zamieszczając dane faktury na Platformie Elektronicznego Fakturowania należy: 

a. Wprowadzić dodatkowe numery identyfikacyjne PEPPOL/PEF typu numeru  NIP, tj.: 

- dla Nabywcy: 521 30 17 228 

- dla Odbiorcy: 525 21 33 766 

b. W polu „numer umowy” należy wskazać nr ……………………………………….. stanowiący numer 

Umowy zamówienia publicznego nadany przez Zamawiającego. 

5. Zamawiający dopuszcza przesłanie faktur i ewentualnych załączników do nich w formacie PDF na 

adres e-mail: Warszawa1_faktury@zus.pl  Plik zawierający fakturę należy zaszyfrować hasłem 

składającym się co najmniej z 12 znaków. Hasło do odszyfrowania pliku należy przekazać innym 

kanałem komunikacyjnym (telefonicznie lub SMS). Zaleca się wpisanie w tytule wiadomości: dotyczy 

umowy na dostawę artykułów biurowych na potrzeby  I  Oddziału ZUS w Warszawie. 

6. Płatność będzie dokonana przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy nr: 

 …………………………………………………………… w terminie 30 dni od daty otrzymania faktury. 

7. Za termin zapłaty uznaje się datę obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego. 

8. Wykonawca zobowiązany jest do podania na fakturze następujących danych dotyczących 

Zamawiającego: Zakład Ubezpieczeń Społecznych 01-748 Warszawa, ul. Szamocka 3, 5; I Oddział ZUS 

w Warszawie, 00-917 Warszawa ul. Senatorska 6/8, NIP: 521-301-72-28. 

 

 

§ 5 
Dane do kontaktów 

1. Wszelka korespondencja kierowana do drugiej Strony dokonywana będzie w formie pisemnej. 
Dla zachowania tej formy wystarczającym jest przesłanie pisma e-mailem na adres niżej wskazany. 
W takim przypadku za chwilę otrzymania pisma uważa się chwilę potwierdzonej transmisji.  

2. Przedstawicielami Zamawiającego w trakcie realizacji Umowy są:  
……………………………..……, tel. ………………,  e-mail: ……………………….………. 
………………………………..…, tel. ……….……..,  e-mail: ……………………………….. 

3. Przedstawicielem Wykonawcy w trakcie realizacji Umowy jest:  

mailto:Warszawa1_faktury@zus.pl
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       …………………………………………………………………………….. 
4. Zmiana osób lub ww. danych nie wymaga zmiany Umowy. Strona poinformuje drugą  Stronę 

z odpowiednim wyprzedzeniem o zmianach, o których mowa powyżej.  
5. Korespondencja do Zamawiającego w formie pisemnej innej niż e-mail kierowana będzie przez 

Wykonawcę na adres: Zakład Ubezpieczeń Społecznych  I Oddział w Warszawie, ul. Senatorska 6/8, 
00-917 Warszawa. 

 
 

§ 6 
Kary umowne 

1. Wykonawca zapłaci Zamawiającemu kary umowne:  
a) za każdy rozpoczęty dzień opóźnienia w realizacji dostawy – w  wysokości  50,00 zł,  
b) za każdy rozpoczęty dzień opóźnienia w realizacji reklamacji –  w wysokości 50,00 zł, 
c) za każdy rozpoczęty dzień opóźnienia w dostarczeniu braków ilościowych zamówienia, o którym 

mowa w § 3 ust. 6 Umowy – w wysokości 50,00 zł. 
2. Łączna wysokość kar umownych, o których mowa w  § 6 ust.1 lit. a, b i c nie może przekroczyć 

wysokości kary umownej określonej w § 6 ust.  3. 
3. W razie natychmiastowego wypowiedzenia umowy, o którym mowa w § 3 ust. 9, Wykonawca zapłaci 

Zamawiającemu, karę umowną w wysokości 5 % wartości brutto określonej w § 2 ust. 1. 
4. W przypadku niezrealizowania dostawy do 31.12.2020 Zamawiający żądając kary umownej 

w wysokości 5% wartości brutto umowy określonej w §2 ust. 1, odstąpi od Umowy bez wyznaczenia 
dodatkowego terminu do jej realizacji. Oświadczenie o odstąpieniu Zamawiający złoży Wykonawcy w 
terminie 3 dni od zaistnienia ww. okoliczności. 

5. Zamawiający zastrzega sobie prawo potrącenia kar umownych z należnego Wykonawcy 
wynagrodzenia (faktury). 

6. Zamawiający może dochodzić na zasadach ogólnych odszkodowania przewyższającego wysokość kar 
umownych. 

 
 

§ 7 

Zapisy związane z COVID-19 

1. Zamawiający, po stwierdzeniu, że okoliczności związane z wystąpieniem COVID-19 wpływają na 

należyte wykonanie  niniejszej umowy w uzgodnieniu z wykonawcą dokonuje zmiany umowy, 

w szczególności przez:  

1.1. zmianę terminu wykonania umowy lub czasowe zawieszenie wykonywania umowy, nie 

dłużej niż do 31.12.2020 r. 

1.2. zmianę sposobu naliczania kar umownych. 

2. Zamawiający, po stwierdzeniu, że okoliczności związane z wystąpieniem COVID-19, mogą wpłynąć lub 

wpływają na należyte wykonanie umowy, może w uzgodnieniu z Wykonawcą dokonać zmiany umowy 

w  zakresie  wskazanym w § 7 ust.1.  

3. Strony umowy są  zobowiązane do wzajemnego informowania się o wpływie okoliczności związanych      

z wystąpieniem COVID-19 na należyte wykonanie niniejszej umowy – o ile taki wpływ wystąpił lub 

może wystąpić. Obowiązek informacyjny winien być wykonany  przez każdą ze Stron umowy w formie 

pisemnej, niezwłocznie po zaistnieniu lub powzięciu informacji o zaistnieniu  okoliczności mających 

wpływ na należyte wykonanie niniejszej umowy. Dla zachowania formy pisemnej wystarczającym jest 

przesłanie pisma e-mailem na adres wskazany w § 5 ust. 2. 

 

 

§ 8 

Bezpieczeństwo Informacji 

1. Wykonawca jest zobowiązany do zachowania w tajemnicy informacji chronionych Zamawiającego 

uzyskanych w trakcie wykonywania umowy, w szczególności wszelkich danych, wiedzy, informacji 
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dotyczących rozmieszczenia aktywów Zakładu, ich wykorzystywania oraz sposobów zabezpieczenia, 

w tym związanych z rozmieszczeniem urządzeń informatycznych i telekomunikacyjnych oraz 

stosowanych zabezpieczeń i ochrony, bez względu na formę ich utrwalenia, okoliczności uzyskania do 

nich dostępu oraz oznaczenia. Obowiązek zachowania w tajemnicy trwa również po wygaśnięciu lub 

rozwiązaniu umowy. 

2. Zobowiązanie do zachowania w tajemnicy nie dotyczy informacji, które:  

1) stały się publicznie dostępne bez naruszenia przez Wykonawcę postanowień umów;  

2) były znane przed otrzymaniem ich od Zamawiającego i nie były objęte zobowiązaniem 

do zachowania w tajemnicy wobec jakiegokolwiek podmiotu; 

3) podlegają ujawnieniu na mocy obowiązujących przepisów prawa, w tym przypadku Wykonawca 

zobowiązany jest do bezzwłocznego poinformowania o tym fakcie Zamawiającego.  

3. Osoby wykonujące zadania w związku z realizacją Umowy są zobowiązane do przestrzegania 

uregulowań wewnętrznych Zamawiającego dotyczących bezpieczeństwa informacji,  

w szczególności zawartych w Polityce bezpieczeństwa informacji w Zakładzie Ubezpieczeń 

Społecznych, a także uregulowań wewnętrznych w zakresie zarządzania dostępem i uprawnieniami 

do systemów informatycznych eksploatowanych przez Zamawiającego, w zakresie wynikającym 

z przedmiotu umowy. 

4. Wykonawca zobowiązany jest podjąć wszelkie niezbędne środki do zachowania w poufności 

informacji chronionych, o których mowa w ust. 1, w szczególności zobowiązany jest do:  

1) nieujawniania informacji chronionej pracownikom lub współpracownikom Wykonawcy, wszelkim 

podmiotom powiązanym z Wykonawcą lub go reprezentującym, którzy nie biorą udziału 

bezpośrednio w wykonaniu Umowy jak również jakimkolwiek osobom trzecim; 

2) podjęcia działań niezbędnych przy wykonywaniu Umowy, polegających w szczególności na 

udzielaniu stosownych instrukcji dotyczących postępowania z Informacjami chronionymi 

pracownikom i współpracownikom Wykonawcy, podmiotom powiązanym z Wykonawcą lub go 

reprezentującym oraz zobowiązać w formie pisemnej do zachowania ich w tajemnicy;  

3) niekopiowania, nieutrwalania oraz niepowielania w jakikolwiek sposób pozyskanych przez 

Wykonawcę informacji chronionych w celach innych niż wynikających z niniejszej Umowy; 

4) w przypadku, gdy do realizacji przedmiotu umowy niezbędne jest zaangażowanie przez 

Wykonawcę podwykonawcy, niezbędna jest zgoda Zakładu na powierzenie podwykonawcy 

przetwarzania informacji, o których mowa w ust.1. 

5) w przypadku podjęcia współpracy z podmiotem powiązanym z Wykonawcą lub go 

reprezentującym lub osobami trzecimi, Wykonawca zobowiązany jest zawrzeć w umowach 

określających zasady współpracy między stronami obowiązek zachowania w poufności informacji 

chronionych Zamawiającego oraz obowiązek zwrotu materiałów zawierających Informację 

chronioną, na zasadach określonych w ust. 6;  

5. Ponadto Wykonawca zobowiązany jest do: 

1) bezzwłocznego informowania Zamawiającego o wszelkich zaistniałych lub podejrzewanych 

incydentach związanych z bezpieczeństwem informacji chronionych Zamawiającego;  

2) podjęcia wszelkich prawnie dopuszczalnych środków, jakie będą możliwe i adekwatne, dla 

zmniejszenia szkodliwych następstw incydentów i współpracy z Zamawiającym w tym zakresie;  

3) stosowania zaleceń dotyczących poprawy sposobu przetwarzania i zabezpieczenia 

przetwarzanych informacji sformułowanych w wyniku sprawdzenia przeprowadzonego przez 

Zamawiającego. 

6. W terminie 5 (pięciu) dni roboczych od rozwiązania lub wygaśnięcia umowy Wykonawca jest 

zobowiązany do zwrócenia Zamawiającemu lub zniszczenia wszelkich materiałów zawierających 

Informacje chronione, o których mowa w ust. 1, jakie otrzymał lub wytworzył w związku 

z wykonywaniem umowy, za wyjątkiem jednej kopii ww. materiałów niezbędnych do ewentualnego 
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dochodzenia roszczeń, które zostaną zniszczone niezwłocznie po upływie terminu przedawnienia 

roszczeń. Wykonawca zapewni tym materiałom ochronę zgodnie z aktualną wiedzą w tym zakresie. 

Potwierdzenie zwrotu ww. materiałów powinno być udokumentowane protokołem podpisanym 

przez Zamawiającego i Wykonawcę. Niezwłocznie po upływie terminu przedawnienia potencjalnych 

roszczeń Wykonawca informuje pisemnie Zamawiającego o zniszczeniu kopii materiałów 

pozostawionych do ewentualnego dochodzenia roszczeń.  

7. Zamawiający zastrzega sobie możliwość dochodzenia roszczeń wobec Wykonawcy, w wypadku 

wyrządzenia przez niego szkód Zamawiającemu lub osobom trzecim, będących wynikiem naruszenia 

bezpieczeństwa informacji, na zasadach określonych w kodeksie cywilnym. 

 
 

§ 9 
Przetwarzanie danych osobowych 

1. Strony zobowiązują się do przetwarzania danych osobowych w sposób zgodny z obowiązującymi 

przepisami prawa, w tym przepisami 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 

(ogólne rozporządzenie o ochronie danych), dalej „RODO”.  

2. Wykonawca udostępni Zamawiającemu dane osobowe personelu w celu i zakresie niezbędnym do 

realizacji Umowy. 

3. Wykonawca jest zobowiązany do przekazania członkom swojego personelu treści klauzuli 

informacyjnej związanej z przetwarzaniem danych osobowych przez Zamawiającego, stanowiącej 

załącznik Nr 4 do Umowy. Wykonawca jest zobowiązany przekazać Zamawiającemu oświadczenie 

potwierdzające przekazanie członkom swojego personelu klauzuli informacyjnej stanowiącej 

załącznik Nr 4 do umowy.   

4. Zamawiający ma prawo żądać przekazania dowodów potwierdzających wykonanie zobowiązania 

określonego w ust. 3, tj. przekazania członkom personelu Wykonawcy klauzuli informacyjnej 

związanych z przetwarzaniem przez Zamawiającego danych osobowych personelu Wykonawcy, 

stanowiącej załącznik nr 4 do Umowy. 

5. W przypadku, gdyby w trakcie obowiązywania Umowy miało dojść do powierzenia Wykonawcy przez 

Zamawiającego przetwarzania danych osobowych, których administratorem jest Zamawiający, 

Strony, przed powierzeniem danych do przetwarzania, zawrą odpowiednią umowę powierzenia 

przetwarzania danych osobowych. Wykonawca zobowiązuje się do zapewnienia gwarancji wdrożenia 

odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie spełniało wymogi określone 

w RODO i chroniło prawa osób, których dane dotyczą. 

 
 

§ 10 
Postanowienia końcowe 

1. Sądem właściwym do rozpatrywania sporów wynikłych z realizacji niniejszej Umowy jest  sąd 

właściwy dla siedziby I Oddziału ZUS w Warszawie. 

2. W sprawach nieuregulowanych Umową mają zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego  

i inne przepisy mające związek z przedmiotem Umowy. 

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

4. Wykonawca nie może bez pisemnej zgody Zamawiającego przelać wierzytelności na rzecz osób 

trzecich ani dokonać innych cesji związanych z realizacją niniejszej Umowy. 

5. Dniami roboczymi w rozumieniu Umowy są dni od poniedziałku do piątku (włącznie) za wyjątkiem dni 

ustawowo wolnych od pracy oraz dni przyjętych przez Zamawiającego za dni wolne od pracy, 

o których Zamawiający powiadomi Wykonawcę pisemnie z odpowiednim wyprzedzeniem. 
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6. Godzinami pracy Zamawiającego w rozumieniu Umowy są godziny od 7:30 do 15:30. 

7. Załączniki do Umowy stanowią jej integralną część. 

8. Umowę sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach: dwa dla Zamawiającego i jeden dla 

Wykonawcy 

 
Załączniki do Umowy: 
Załącznik nr 1 – Oferta Wykonawcy 
Załącznik nr 2 – Formularz cenowy 
Załącznik nr 3 – Protokół odbioru artykułów 
Załącznik nr 4 – Klauzule Informacyjne 
 
 
ZAMAWIAJĄCY          WYKONAWCA 
 


