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Załącznik U 

Wzór umowy 

UMOWA NR ……….. 

W dniu … …………. ……. r. w Toruniu, pomiędzy: 

Zakładem Ubezpieczeń Społecznych, Oddział w Toruniu,  
ul. Mickiewicza 33-39, 87-100 Toruń,  

NIP:  521 30 17 228,   REGON: 00 00 17 756, 

zwanym dalej „Zamawiającym”, 

reprezentowanym przez: 

……………………………  –  ………………………………., 

a:  
……………………………………. 

NIP:  ……………………….,  REGON:  ………………………., 

reprezentowanym  przez: 

…………………………..  – …………………………………, 

zwanym dalej „Wykonawcą”, 

przy czym Zamawiający i Wykonawca zwani są łącznie w umowie „Stronami”, a każda z nich z osobna 
„Stroną”, 

po przeprowadzeniu, określonej przepisami wewnętrznymi Zamawiającego, procedury wyboru oferty 
dla zamówień, dla których na mocy ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych 
(Dz. U. z 2019r. poz. 2019 ze zm.) nie stosuje się przepisów tej ustawy (znak sprawy 560000/273/01/2021-
ZAP), zawarta została umowa o poniższej treści: 

§ 1 
Przedmiot umowy 

1. Przedmiotem umowy jest sprzedaż i sukcesywne dostarczanie materiałów biurowych dla Oddziału ZUS  
w Toruniu, ul. Mickiewicza 33-39, 87-100 Toruń, 

2. Szczegółowy opis przedmiotu umowy jest zawarty „Opisie przedmiotu zamówienia” stanowiącym 
załącznik P do umowy. 

§ 2 
Termin 

1. Termin realizacji umowy: od dnia podpisania do 31 grudnia 2021 r.  

2. Realizacja umowy zakończy się wcześniej niż 31 grudnia 2021 r., jeżeli łączna wartość kupionych przez 
Zamawiającego materiałów osiągnie kwotę wskazaną w § 3 ust. 8. 

§ 3 
Wynagrodzenie 

1. Wynagrodzenie Wykonawcy z tytułu realizacji niniejszej umowy, zgodnie z jego ofertą z dnia ……………... 
stanowiącą załącznik F do umowy, wynosi: ………………………….…. zł brutto,  
w tym: 
wynagrodzenie netto:  …………………… zł, 
stawka podatku VAT: … %,  
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wartość podatku VAT:  …………………… zł; 

wynagrodzenie netto:  …………………… zł, 
stawka podatku VAT: … %,  
wartość podatku VAT:  …………………… zł; 

2. Faktyczne wynagrodzenie należne Wykonawcy za dostarczone materiały będzie obliczone na 
podstawie cen jednostkowych materiałów podanych w „Formularzu cenowym”, który Wykonawca 
dołączył do oferty. Formularz cenowy stanowi załącznik C do umowy. 

Ceny jednostkowe podane w Formularzu cenowym obejmują wszystkie koszty związane z należytym 
wykonaniem umowy w tym koszty dostarczenia, rozładunku oraz wniesienia materiałów. 

3. Ceny jednostkowe określone w Formularzu cenowym są niezmienne w okresie obowiązywania umowy. 

4. Ilości materiałów podane w „Opisie przedmiotu zamówienia” są szacunkowe. Ilość faktycznie 
zamówionych i zakupionych przez Zamawiającego materiałów wynikać będzie z rzeczywistego 
zapotrzebowania Zamawiającego na dany materiał w okresie obowiązywania umowy.  

5. Zamawiającemu przysługuje prawo zmniejszenia lub zwiększenia ilości każdego materiału w ramach 
asortymentu określonego w umowie („Opisie przedmiotu zamówienia”).  

6. Zmiana ilości zamawianych materiałów w stosunku do ilości podanych w „Opisie przedmiotu 
zamówienia” nie może powodować przekroczenia kwoty o której, mowa w ust. 8, a także nie stanowi 
zmiany warunków umowy i nie wymaga sporządzenia aneksu.  

7. Wykonawcy nie przysługuje roszczenie z tytułu zakupienia przez Zamawiającego mniejszych ilości 
materiałów niż określone w „Opisie przedmiotu zamówienia” 

8. Maksymalne zobowiązanie Zamawiającego wobec Wykonawcy z tytułu realizacji niniejszej umowy 
wynosi ………………………. zł brutto (z VAT). W przypadku, gdy suma wypłaconych należności z tytułu 
realizacji umowy osiągnie wskazaną kwotę, umowa ulegnie rozwiązaniu na mocy niniejszego 
postanowienia. 

§ 4 
Płatności 

1. Zamawiający będzie płacił należne Wykonawcy wynagrodzenie w zależności od częstotliwości realizacji 
zamówienia Zamawiającego, nie częściej niż raz w miesiącu, na podstawie faktur wystawionych przez 
Wykonawcę po każdej dostawie. Faktury wystawiane będą nie wcześniej niż 7 i nie później niż 15 dnia 
po odbiorze jakościowym materiałów przez Zamawiającego dostarczonych na podstawie zamówienia, 
o którym mowa w § 5 ust. 1. Podstawą wystawiania faktury będzie protokół odbioru ilościowego 
i jakościowego. 

2. Zapłata uiszczana będzie przelewem na konto Wykonawcy: nr ……………………………………………… 
w terminie 30 dni od dnia otrzymania przez Zamawiającego prawidłowo wystawionej faktury. Za dzień 
zapłaty przyjmuje się dzień obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego. 

Wykonawca oświadcza, że jest to rachunek, do którego został otwarty rachunek VAT, w rozumieniu 
art. 2 pkt 37 ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2020 poz. 106 ze zm.). 
Rachunek bankowy widnieje w elektronicznym wykazie czynnych podatników VAT (biała lista). 

3. W fakturze należy określić: nazwy materiałów – zgodne z nazwami podanymi w „Formularzu cenowym” 
oraz nazwami podanymi na opakowaniach materiałów lub materiałach, ilości, jednostki miary oraz ceny 
jednostkowe dostarczonych materiałów. 

4. Zamawiający ma prawo odmówić przyjęcia faktury w przypadku, gdy wykaz materiałów, o których 
mowa w ust. 3 nie będzie zgodny pod względem ilości i/lub rodzajów materiałów z zamówieniami 
wystawionymi przez Zamawiającego. 

5. Wykonawca zobowiązany jest do podania na fakturze następujących danych: 
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1) Dane nabywcy: 

NIP: 5213017228 
Zakład Ubezpieczeń Społecznych,  
ul. Szamocka 3,5, 01-748 Warszawa  

2) Dane odbiorcy: 
Oddział ZUS w Toruniu  
ul. Mickiewicza 33-39, 87-100 Toruń  

6. Fakturę można przekazać Zamawiającemu: 
1) w formie papierowej, 

lub  

2) za pośrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania (PEF), na skrzynkę Zakładu 
Ubezpieczeń Społecznych w postaci ustrukturyzowanego dokumentu elektronicznego.  

7. Przekazanie faktury za pośrednictwem PEF winno nastąpić z uwzględnieniem, że:  
1) za pośrednictwem PEF można przekazać wyłącznie fakturę (bez załączników); 

2) zamieszczając dane faktury na Platformie Elektronicznego Fakturowania należy:  

i.  wprowadzić dodatkowe numery identyfikacyjne PEPPOL/PEF (typ numeru: NIP), tj.: 
- dla Nabywcy: 5213017228,  
- dla Odbiorcy: 8762049144 (nr PEPPOL/PEF Zamawiającego),  

b) w polu „numer umowy” należy wskazać numer niniejszej umowy (………………..).  

8. Fakturę wraz z załącznikami można przekazać również na wydzieloną skrzynkę mailową 
torun_faktury@zus.pl w postaci dokumentu przesyłanego w formacie PDF gwarantującego 
integralność dokumentu (wykluczającego możliwość wprowadzenia zmian w nieautoryzowany sposób) 
oraz czytelność treści. 

Fakturę należy wysyłać z adresu mailowego Wykonawcy wskazanego w umowie, której dotyczy 
faktura. 

W treści maila należy podać: 
1) numer faktury, 
2) datę wystawienia, 
3) numer niniejszej umowy (.............................). 

9. Za dzień zapłaty uważa się datę obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego. 

§ 5 
Sposób realizacji umowy 

1. Wykonawca będzie dostarczał materiały po otrzymaniu od Zamawiającego pisemnego zamówienia, 
w którym Zamawiający określi ilość i rodzaje zamawianych materiałów. 

Zamówienie będzie przekazywane Wykonawcy faksem na nr ………….………, lub pocztą elektroniczną na 
adres: ………………………... lub pisemnie. 

Wykonawca, na wezwanie Zamawiającego, zobowiązany jest niezwłocznie potwierdzić fakt otrzymania 
zamówienia, przesyłając potwierdzenie faksem na numer ……………………. lub pocztą elektroniczną na 
adres: ………………………………. 

2. Zamawiający będzie wystawiał zamówienie przynajmniej jeden raz na trzy miesiące i nie częściej niż 
jeden raz w miesiącu. 



Nazwa zamówienia: Materiały biurowe – Oddział ZUS w Toruniu 
Oznaczenie sprawy: 560000/273/01/2021-ZAP nr SAP CRM: 

 
3. Zamówione materiały Wykonawca zobowiązany jest dostarczyć Zamawiającemu w ciągu 7 dni 

roboczych, licząc od dnia otrzymania zamówienia. Przez dni robocze rozumie się dni od poniedziałku do 
piątku za wyjątkiem dni świątecznych oraz dni wolnych od pracy u Zamawiającego. 

4. Wykonawca zobowiązany jest dostarczać materiały do budynku siedziby Zamawiającego (ul. Mickiewicza 
33-39 w Toruniu) oraz rozładowywać do pomieszczenia (magazynu) wskazanego przez Zamawiającego. 
Dostawy mogą odbywać się tylko w dni robocze, w godzinach od 8:00 do 13:00. 

5. Potwierdzeniem odbioru ilościowego dostawy będzie protokół odbioru ilościowego podpisany przez 
Zamawiającego i Wykonawcę, który sporządzony zostanie w dniu dostawy. 

6. Odbiór jakościowy materiałów Zamawiający przeprowadzi w ciągu maksymalnie 3 dni roboczych licząc 
od dnia odbioru ilościowego. Jeżeli dostarczone materiały nie będą spełniały określonych w umowie 
wymagań, Zamawiający ma prawo odmówić ich przyjęcia i dokonać korekty protokołu odbioru 
ilościowego powiadamiając Wykonawcę o niezgodności w sposób określony w ust. 7. Zamawiający nie 
dokona korekty protokołu odbioru ilościowego, jeśli Wykonawca w miejsce materiałów niezgodnych 
z umową dostarczy materiały zgodne z umową w ciągu 2 dni roboczych od otrzymania powiadomienia 
o niezgodności od Zamawiającego. 

7. Jeżeli niezgodność materiałów z umową ujawni się po odbiorze jakościowym, o którym mowa w ust. 6: 
1) Zamawiający ma prawo zgłosić Wykonawcy reklamację. Reklamacja, może zostać przesłana albo 

faksem na nr: …………………. albo pocztą elektroniczną na adres: ……………….. lub pisemnie. Na żądanie 
Zamawiającego Wykonawca zobowiązany jest potwierdzić fakt otrzymania reklamacji, przesyłając 
potwierdzenie faksem na numer: ………. lub drogą elektroniczną na adres e-mail: ……… 

2) Wykonawca zobowiązany jest do wymiany reklamowanych materiałów na zgodne z umową  
w terminie 5 dni roboczych licząc od dnia otrzymania reklamacji od Zamawiającego. 

8. W przypadku materiałów posiadających określony termin przydatności do użycia, Wykonawca 
zobowiązuje się do dostarczania materiałów posiadających co najmniej 6 miesięczny termin 
przydatności do użycia licząc od dnia odbioru ilościowego przez Zamawiającego. 

9. Na dostarczone materiały Wykonawca udziela Zamawiającemu gwarancji jakości: 
1) w ramach udzielonej gwarancji Wykonawca zobowiązuje się: 

a) ustosunkować do złożonej reklamacji się w ciągu 5 dni od otrzymania reklamacji, 

b) wymienić materiały na nowe, niewadliwe w ciągu 10 dni od otrzymania reklamacji, jeśli wada 
materiału ujawniła się w okresie obowiązywania gwarancji i tkwiła w materiale w chwili jego 
wydania Zamawiającemu; 

2) reklamacje materiałów Zamawiający będzie zgłaszał albo faksem na nr ………………….  albo pocztą 
elektroniczną na adres …………………… lub pisemnie. 

3) Wykonawca zobowiązany jest zwrotnie potwierdzić Zamawiającemu otrzymanie zgłoszenia 
reklamacyjnego; 

4) gwarancja rozpoczyna się z dniem podpisania protokołu odbioru jakościowego ostatniej dostawy 
materiału i obowiązuje przez 12 miesięcy. 

§ 6 
Osoby odpowiedzialne 

1. Osobami odpowiedzialnymi za realizację postanowień niniejszej umowy są: 
1) po stronie Zamawiającego: 

……………………………………… tel. ……………………, e-mail ………………………….,  

2) po stronie Wykonawcy: 
……………………………………… tel. ……………………, e-mail …………………………., 
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2. Strony umowy mogą wyznaczyć inne osoby odpowiedzialne za realizację umowy, zamiast lub obok 

wymienionych w ust. 1. Zmiana taka nie wymaga sporządzenia aneksu do umowy lecz wymaga 
pisemnego powiadomienia drugiej Strony.   

§ 7 
Kary umowne 

1. Zamawiający może żądać od Wykonawcy zapłaty kar umownych w następujących przypadkach: 
1) zwłoki w dostarczeniu materiałów w terminie określonym w § 5 ust. 3, w wysokości 150 zł, za każdy 

dzień zwłoki; 

2) zwłoki w dokonaniu wymiany materiałów na zgodne z umową w terminie określonym w § 5 ust. 7, 
w wysokości 150 zł, za każdy dzień zwłoki; 

3) wypowiedzenia umowy przez Wykonawcę z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy lub 
wypowiedzenia umowy przez Zamawiającego z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy – 
w wysokości 5% kwoty brutto określonej w § 3 ust. 1. 

2. Zamawiający może dochodzić od Wykonawcy odszkodowania uzupełniającego, przenoszącego 
wysokość ustalonych kar umownych, do wysokości rzeczywiście poniesionej szkody. 

3. Zamawiający może potrącać kary umowne z faktur wystawianych przez Wykonawcę. 

4. Zwłoka w dostarczeniu zamówionego przez Zamawiającego towaru przekraczająca 15 dni roboczych 
i niedostarczenie towaru mimo dodatkowego wezwania wystosowanego przez Zamawiającego do 
Wykonawcy, w terminie określonym w tym wezwaniu, skutkować będzie wypowiedzeniem umowy 
przez Zamawiającego z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy i naliczeniem kary umownej w 
wysokości określonej w ust. 1 pkt 3. 

5. Łączna wysokośćnaliczonych kar umownych nie może przewyższyć wysokości kary za odstąpienie od 
umowy. 

§ 8 

Zmiany treści umowy 

1. Zmiana umowy jest możliwa w szczególności w przypadku: 
1) zaistnienia siły wyższej uniemożliwiającej wykonanie umowy zgodnie z jej treścią; 

2) wprowadzenia przez producenta materiału objętego umową zmiany jego parametrów lub 
zaprzestania produkcji, w wyniku czego powstałaby konieczność zamiany materiału na inny, 
spełniający standardy jakości i nie droższy od materiału dostarczanego dotychczas; zamiana 
materiału będzie możliwa na pisemny wniosek Wykonawcy zawierający uzasadnienie; 

2. Wszelkie zmiany i uzupełnienia umowy wymagają pod rygorem nieważności formy pisemnej, chyba, że 
w umowie postanowiono inaczej. 

3. Nie stanowi zmiany umowy: 
1) zmiana adresu do korespondencji, wskazanego w komparycji umowy, dokonywana w drodze 

jednostronnego pisemnego oświadczenia Strony; 

2) utrata mocy lub zmiana aktów prawnych przywołanych w treści umowy; 

§ 9 
Bezpieczeństwo informacji 

1. Wykonawca jest zobowiązany do zachowania w tajemnicy informacji chronionych Zamawiającego 
uzyskanych w trakcie wykonywania umowy, w szczególności wszelkich danych, wiedzy, informacji 
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 
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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 Zamawiającego 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 
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 
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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. 

§ 10 
Odstąpienie od umowy 

1. Zamawiający jest uprawniony do odstąpienia od Umowy z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy 
w przypadku, gdy łączna wartość kar umownych naliczonych z tytułu zwłoki, o której mowa w § 7 ust. 1 
pkt 1 i 2 będzie równa wysokości kary za odstąpienie od umowy.  

2. Odstąpienie od umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem nieważności i może nastąpić w terminie 
3 dni od dnia powstania przyczyn odstąpienia. 

3. W przypadku, o którym mowa w ust. 1, Wykonawca może jedynie żądać wynagrodzenia należnego mu 
z tytułu wykonania części umowy. 

4. Zapisy zawarte w niniejszym paragrafie mają odpowiednie zastosowanie w przypadku wypowiedzenia 
umowy. 

§ 11 
Postanowienia końcowe 

1. Wykonawca bez pisemnej zgody Zamawiającego nie może dokonywać przeniesienia praw 
i obowiązków wynikających z niniejszej umowy. 

2. Wszelkie spory powstałe na tle wykonywania postanowień niniejszej umowy będą rozstrzygane przez 
Sąd właściwy miejscowo dla siedziby Zamawiającego. 

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy ustawy Kodeks cywilny 
oraz RODO. 

4. Ewentualne zmiany do umowy wprowadzone będą w formie pisemnych aneksów, z zastrzeżeniem 
wyjątków określonych w umowie. 

5. Umowę sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, dwa dla Zamawiającego i jeden dla 
Wykonawcy. 

 
Załączniki:  

1) Załącznik F  –  oferta Wykonawcy z dnia ……………….. r.; 
2) Załącznik C – Formularz cenowy; 
3) Załącznik P – Opis przedmiotu zamówienia; 

Wykonawca:                                                                 Zamawiający: 


