
 

 

Załącznik nr 3  
 

Wzór Umowy 
 

Zawarta w dniu ………………….. 2022 roku w Warszawie, pomiędzy/ zawarta w Warszawie w dniu złożenia 
podpisu przez ostatnią ze stron pomiędzy 

 
Ośrodkiem Przetwarzania Informacji – Państwowym Instytutem Badawczym, z siedzibą  
w Warszawie (00-608), przy Al. Niepodległości 188b, wpisanym do rejestru przedsiębiorców prowadzonego 
przez Sąd Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie, XVI Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru 
Sądowego pod numerem: 0000127372, NIP: 525-000-91-40, REGON: 006746090,  
 
reprezentowanym …………………………………..,  

zwanym dalej Zamawiającym 

a  

…………………………………., 

zwanym dalej Wykonawcą 

 

a razem zwanymi w Umowie „Stronami”. 

 

Niniejsza Umowa zostaje zawarta w wyniku postępowania o symbolu: …………………………, prowadzonego na 
podstawie „Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej 130 000 zł.”, wprowadzonego 
Zarządzeniem Nr 12/2022 Dyrektora Ośrodka Przetwarzania Informacji - Państwowego Instytutu Badawczego 
z dnia 23 września 2022 r. 
 

§ 1 
Przedmiot umowy 

 
1. Przedmiotem umowy jest sukcesywna sprzedaż i dostarczanie do siedziby Zamawiającego artykułów 

biurowych zwanych w dalszej części umowy „artykułami” szczegółowo określonych 

w Opisie przedmiotu zamówienia (załącznik nr 1), na warunkach określonych w niniejszej Umowie oraz 

Ofercie Wykonawcy z dn. …………….., która stanowi załącznik nr 2 do umowy. 

2. Zakres rzeczowy przedmiotu umowy oraz ceny jednostkowe określa Opis przedmiotu zamówienia  

i Oferta Wykonawcy. 

 



 

 

§ 2 
Termin realizacji 

 
Dostawy będą świadczone od dnia ………… r. do ………… r. lub do wyczerpania środków przeznaczonych na 
realizację umowy, o których mowa w § 4 ust. 1 w zależności, które ze zdarzeń nastąpi wcześniej.  
 

§ 3 
Warunki dostaw i odbiorów 

 

1. Wykonywanie przedmiotu umowy odbywać się będzie sukcesywnie, na podstawie zamówień 

częściowych. Zamówienia częściowe zgłaszane będą Wykonawcy drogą elektroniczną na adres e-mail: 

…………………………………….., wg wzoru zamówienia stanowiącego załącznik nr 3 do Umowy. 

2. Zamawiający zastrzega sobie prawo do mailowego korygowania ilości zamawianych artykułów, 

najpóźniej na 1 dzień roboczy przed planowaną dostawą, adres e-mail: ……………………………. 

3. Termin wykonania zamówień częściowych - 5 dni roboczych od daty złożenia zamówienia.  

4. Zamawiający zastrzega, że dostarczone przez Wykonawcę artykuły muszą być: fabrycznie nowe, nie 

uszkodzone mechanicznie, kompletne, pełnowartościowe, o takich samych parametrach technicznych 

jak materiały określone w załączniku nr 2, zgodne ze złożonym zamówieniem. Zamawiający nie 

przyjmuje artykułów niezamówionych. 

5. Wykonawca gwarantuje dostarczanie przedmiotu umowy w opakowaniach zabezpieczonych  

w sposób uniemożliwiający dekompletację oraz chroniących przed uszkodzeniem. 

6. Wykonawca zapewnia transport i rozładunek dostarczonych materiałów na własny koszt  

do siedziby Zamawiającego (Warszawa, al. Niepodległości 188b i 186, ul. Rychlińskiego 2 oraz  

ul. Wiktorska 63) do pomieszczeń wskazanych przez pracownika Zamawiającego. Za szkody powstałe 

z winy nienależytego opakowania oraz / lub transportu odpowiada Wykonawca. 

7. Wykonawca zobowiązuje się dostarczyć zamówione materiały w dniu roboczym w godz. 8.30 – 15.30. 

Przez dni robocze rozumie się w niniejszej umowie dni od poniedziałku do piątku  

z wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy oraz dni wolnych od pracy u Zamawiającego. 

8. Każda dostawa podlega akceptacji Zamawiającego, która będzie dokonywana na podstawie protokołu 

odbioru, którego wzór stanowi załącznik nr 4 do Umowy. Sprawdzenie dostawy będzie obejmować 

wyłącznie przeliczenie ilości opakowań zbiorowych, ustalenie ich stanu oraz zgodności pod względem 

rodzaju. 

9. Wykonawca sporządza protokół odbioru według wzoru zawartego w załączniku nr 4 do Umowy  

i dostarcza go Zamawiającemu w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach wraz z dostarczonym 

przedmiotem Umowy. Protokół odbioru zostanie podpisany i ostemplowany przez osoby upoważnione 

ze strony Wykonawcy i Zamawiającego. 

10. Wykonawca nie może bez zgody Zamawiającego przekazać praw i obowiązków wynikających  

z niniejszej umowy w całości lub w części na rzecz osób trzecich. 

 

 
 



 

 

§ 4 
Wynagrodzenie  

 
1. Zamawiający na realizację przedmiotu umowy przeznacza kwotę …………. zł brutto (słownie brutto: 

……………………………………… złotych 00/100).  

2. Należność za dostarczone artykuły wyliczana będzie według cen jednostkowych brutto określonych w 

załączniku nr 2 do umowy.  

3. Ceny wymienione w Ofercie Wykonawcy stanowiącej załącznik nr 2 do Umowy obejmują wszelkie koszty 

Wykonawcy związane z wykonaniem przedmiotu umowy, w tym: opakowania, stosownego 

ubezpieczenia przewozowego, koszt transportu, spedycji, załadunku i wyładunku oraz inne. 

4. Wykonawca jest zobowiązany do stosowania cen jednostkowych artykułów nie wyższych  

niż podane w Ofercie Wykonawcy, przez cały okres obowiązywania Umowy.  

5. Wynagrodzenie, o którym mowa w § 4 ust. 1, płatne będzie na podstawie faktur, wystawianych po 

podpisaniu przez Zamawiającego bez zastrzeżeń protokołu odbioru, o którym mowa w § 3 ust. 8. 

6. Należność za dostarczone artykuły zostanie uregulowana przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy 

wskazany na fakturze w terminie 14 dni od daty dostarczenia prawidłowo wystawionej faktury. 

Zamawiający dopuszcza możliwość składania faktur w formie elektronicznej (e-faktura) na adres 

faktury@opi.org.pl 

7. Za datę zapłaty przyjmuje się datę obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego. 

8. Zamawiający nie wyraża zgody na cesję wierzytelności wynikającej z niniejszej umowy. 

 
§ 5 

Osoby upoważnione do realizacji umowy 
 

1.  Osobami upoważnionymi do realizacji umowy, w tym do składania i odbierania zamówień i faktur, 

oraz podpisywania protokołów odbioru ze strony Zamawiającego są:  

a) ………………..- tel………………., e-mail: …………………………..;  

b) ………………..- tel………………., e-mail: …………………………..; 

c) ………………..- tel……………….., e-mail: ……………………….…; 

e) ………………..–tel………………., e-mail: ………………………….. 

2.  Osobą upoważnioną ze strony Zamawiającego, do całościowego nadzoru nad realizacją umowy jest:  

   a) ………………… - tel.…………….., e-mail: …………………….i/ lub 

b) ………………… – tel. ……………, e-mail: ………………………….. 
 

3.  Osobami upoważnionymi ze strony Wykonawcy, do bieżących kontaktów z Zamawiającym  

w zakresie realizacji niniejszej umowy są:  

a) ……………………. - tel. …………….., e-mail: ………………………………;  

b) …………………….-  tel. …………….., e-mail: ...........................................;  

mailto:faktury@opi.org.pl


 

 

4.     Zamawiającemu i Wykonawcy przysługuje prawo do zmiany osób upoważnionych bez konieczności   

dokonywania zmian w niniejszej umowie. W takim przypadku Strona niezwłocznie zawiadamia o tym 

fakcie pisemnie drugą Stronę umowy wraz z podaniem danych kontaktowych nowo wyznaczonej osoby.  

 

§ 6 
Gwarancja 

 
1. Wykonawca gwarantuje, iż dostarczone artykuły są nowe, pełnowartościowe, wolne od wad. 

2. Wykonawca udziela Zamawiającemu gwarancji jakościowych i ilościowych na dostarczone artykuły. 

Gwarancja jakościowa udzielona jest na okres 10 miesięcy, liczonych każdorazowo  

od dnia odbioru artykułów przez Zamawiającego. 

3. Wykonawca gwarantuje terminowe dostarczanie artykułów.  

4. W przypadku stwierdzenia przez Zamawiającego wad/ usterek w dostarczonych artykułach, Wykonawca 

zobowiązuje się, w ramach gwarancji, do wymiany na artykuły wolne od wad, w terminie do 3 dni 

roboczych od daty zgłoszenia wady/ usterki. 

5. Wady/ usterki artykułów będą zgłaszane Wykonawcy wg wzoru zgłoszenia reklamacyjnego (załącznik nr 

5) na adres e-mail: ………………………………………. 

 
§ 7 

Kary umowne 
 

1. Zamawiający naliczy Wykonawcy kary umowne: 
a) w przypadku niedotrzymania terminu określonego w § 3 ust. 3 Umowy w wysokości 10% wartości 

brutto zamówionej partii dostawy za każdy dzień opóźnienia; 

b) w przypadku niedotrzymania terminu wymiany artykułów na wolne od wad, określonego  
w § 6 ust. 4 Umowy – w wysokości 5% ceny jednostkowej brutto, określonej  
w załączniku nr 2 dla każdego z tych artykułów; 

c) z tytułu odstąpienia od umowy z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy w wysokości 10% 
wynagrodzenia brutto określonego w § 4 ust. 1 Umowy. 

2. Zamawiający ma prawo dochodzenia odszkodowania przewyższającego wysokość zastrzeżonych kar 
umownych. 

3. Wykonawca wyraża zgodę na potrącenie kary umownej, o której mowa w  ust. 1 pkt a), b) 
z przysługującego mu wynagrodzenia. 

4. Łączna wysokość kar umownych nie przekroczy 40% wartości wynagrodzenia brutto określonego w § 4 
ust. 1 Umowy. 

§ 8 
Odstąpienia od Umowy. Rozwiązanie Umowy. 

 
1. Zamawiający może odstąpić od Umowy w formie pisemnej w terminie do 120 dni od dnia kiedy 

dowiedział się o zaistnieniu zdarzenia uzasadniającego odstąpienie, w szczególności gdy:  

a) Wykonawca, pomimo pisemnego wezwania przez Zamawiającego, określającego termin 
usunięcia stwierdzonych naruszeń, nie wykonuje Umowy zgodnie z warunkami umownymi lub 
w rażący sposób zaniedbuje lub narusza zobowiązania umowne;  



 

 

b) w przypadku niedotrzymania co najmniej trzech terminów dostarczenia zamówionych artykułów 
w tym również zwłoki w dostawie reklamowanej części zamówienia;  

c) w przypadku nienależytego wykonania przedmiotu umowy, rozumianego w szczególności jako 
dostarczanie artykułów wadliwych, po upływie terminu ich ważności, o jakości niezgodnej  
z umową.  

2. W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie umowy nie leży  
w interesie publicznym, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, Zamawiający 
może złożyć Wykonawcy pisemne oświadczenie o odstąpieniu od umowy w terminie do 30 dni od 
powzięcia wiadomości o powyższych okolicznościach. W takim wypadku Wykonawca może żądać 
wyłącznie wynagrodzenia należnego mu z tytułu wykonania części umowy.  

 
§ 9 

Poufność 
 

1. Wykonawca zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy i nie przekazywania osobom trzecim, w tym 
także nieupoważnionym pracownikom informacji i danych, które strony uzyskały w trakcie lub  
w związku z realizacją umowy, bez względu na sposób i formę ich utrwalania lub przekazania,  
w szczególności w formie pisemnej, kserokopii, faksu i zapisu elektronicznego o ile informacje takie nie 
są powszechnie znane, bądź obowiązek ich ujawnienia nie wynika z obowiązujących przepisów, orzeczeń 
sądowych lub decyzji odpowiednich władz; zasadą poufności nie jest objęty fakt zawarcia oraz warunki 
Umowy. 

2. Ujawnienie przez Wykonawcę jakiejkolwiek informacji poufnej wymagać będzie każdorazowo pisemnej 
zgody Zamawiającego, chyba, że są to informacje publicznie dostępne, a ich ujawnienie nie nastąpiło  
w wyniku naruszenia postanowień Umowy. 

3. Obowiązek zachowania poufności przewidzianej w niniejszym paragrafie obowiązywać będzie 
bezterminowo. 

4. Wykonawca niezwłocznie poinformuje Zamawiającego o ujawnieniu informacji, organie, któremu 
informacje zostały ujawnione oraz zakresie ujawnienia, ponadto Wykonawca zobowiązuje się do 
przedstawienia Zamawiającemu kopii dokumentów związanych z ujawnieniem. 
 

§ 10  
Klauzula RODO 

 
1. Zamawiający oświadcza, iż jest administratorem w rozumieniu art. 4 pkt 7)  Rozporządzenia UE 2016/679 

z dnia 27 kwietnia 2016 r., zwanego dalej RODO, w odniesieniu do danych osobowych osób fizycznych 
reprezentujących Wykonawcę oraz wskazanych przez Wykonawcę jako osoby do kontaktu/  
odpowiedzialne za wykonanie lub realizację niniejszej Umowy. Kontakt do administratora możliwy jest 
pod adresem e-mail: opi@opi.org.pl 

2. Zamawiający oświadcza, że wyznaczył inspektora ochrony danych, z którym w sprawach dotyczących 
danych osobowych lub realizacji praw osób, których dane dotyczą istnieje możliwość kontaktu za 
pośrednictwem adresu e-mail: iod@opi.org.pl 



 

 

3. Dane osobowe osób, o których mowa w ust. 1, będą przetwarzane przez Zamawiającego na podstawie 
art. 6 ust. 1. lit. b) lub f)1 RODO w celu i zakresie niezbędnym do zawarcia Umowy, wykonania zadań lub 
praw związanych z jej realizacją lub ewentualnego dochodzenia, ustalenia, obrony roszczeń, a także 
w  oparciu o przesłankę wskazaną w art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w celu wypełnienia prawnych obowiązków 
określonych: 

a) w ustawie z dnia 11 lipca 2014r. o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności 
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020, w związku z którą Zamawiający realizuje 
obowiązki ze względu na finansowanie przedmiot umowy ze źródeł o których mowa w tej ustawie, 

b) w ustawie o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, na podstawie którego Zamawiający ma 
obowiązek zarchiwizowania dokumentów.  

Dane będą przetwarzane w kategorii danych identyfikacyjnych i kontaktowych i zostały pozyskane 
od Wykonawcy. 

4. Dane osobowe osób, o których mowa w ust. 1, nie będą przekazywane podmiotom trzecim, o ile nie 
będzie się to wiązało z koniecznością wynikającą z realizacji Umowy lub obowiązujących przepisów prawa. 

5. Dane osobowe, będą przetwarzane przez okres obowiązywania Umowy oraz przez okres 3 lat od 
jej  wykonania, 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. W przypadku wniesienia roszczeń z tytułu 
realizacji Umowy dane osobowe będą przetwarzane do momentu wyczerpania przysługujących Stronom 
z tego tytułu środków ochrony prawnej. Dane osobowe w celach związanych z realizacją obowiązków 
wynikających z finansowania przedmiotu umowy ze źródeł pochodzących z UE będą przetwarzane przez 
okres do 10 lat w zależności od programu z którego pochodzi finansowanie przedmiotu umowy. Dane 
w celach archiwalnych będą przetwarzane wieczyście najpierw w archiwum zakładowym, a następnie 
zgodnie z instrukcją kancelaryjną zostaną przekazane do archiwum państwowego. 

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 
żądania jak w zdaniu drugim skutkuje obowiązkiem Wykonawcy niezwłocznego wskazania innej osoby 
w jej miejsce. 

 
1 zapis zostanie właściwie dostosowany przed zawarciem umowy 



 

 

9. Dane osobowe nie będą przetwarzane w celach związanych z automatycznym podejmowaniem  decyzji, 
w tym w oparciu o profilowanie. 

10.  Dane osobowe nie będą przekazywane do państw trzecich, ani organizacji międzynarodowych. 

11. Wykonawca zobowiązuje się poinformować osoby fizyczne niepodpisujące niniejszej Umowy, o których 
mowa w ust. 1, o treści niniejszego paragrafu. 

 
§ 11 

Zmiany umowy 
 

Zmiana postanowień niniejszej Umowy wymaga zgody obu Stron wyrażonej w formie pisemnej pod 
rygorem nieważności. 

§ 12 
Siła Wyższa 

1. Strony nie są odpowiedzialne za naruszenie obowiązków wynikających z Umowy w przypadku, gdy 
wyłączną przyczyną naruszenia jest działanie siły wyższej. 

2. Przez siłę wyższą rozumie się zdarzenie bądź połączenie zdarzeń lub okoliczności, niezależnych od Stron, 
które zasadniczo utrudniają lub uniemożliwiają wykonywanie zobowiązań danej Strony wynikających 
z  Umowy, a których dana Strona nie mogła przewidzieć ani im zapobiec lub przezwyciężyć poprzez 
działanie z dochowaniem należytej staranności. 

3. W przypadku zaistnienia siły wyższej Strona, której dotyczy działanie siły wyższej, zobowiązana jest 
poinformować niezwłocznie drugą Stronę na piśmie o wystąpieniu siły wyższej, ze wskazaniem 
przewidywanego czasu trwania przeszkody w realizacji wynikających z Umowy obowiązków z powodu 
działania siły wyższej. 

4. Jeżeli z powodu działania siły wyższej realizacja przedmiotu umowy określona w § 1 powyżej stanie się 
niemożliwa, Strony nie naliczają sobie wzajemnie kar umownych i odszkodowań określonych 
w  §  7  powyżej. 

§ 13 
Postanowienia końcowe 

1. Wykonawca nie może powierzyć wykonania umowy podmiotowi trzeciemu bez pisemnej zgody 
Zamawiającego. W przypadku naruszenia tego zastrzeżenia Zamawiający może rozwiązać umowę ze 
skutkiem natychmiastowym.  

2. W przypadku wyrażenia przez Zamawiającego zgody, o której mowa w ust. 1, za działania  
lub zaniechania osób, którym Wykonawca powierzył wykonanie przedmiotu umowy, Wykonawca 
odpowiada jak za własne działania lub zaniechania.  

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową będą miały zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego 
i inne powszechnie obowiązujące przepisy prawa polskiego.  

4. Ewentualne spory wynikłe w trakcie realizacji niniejszej umowy będą rozstrzygane przez sąd powszechny 
właściwy miejscowo dla siedziby Zamawiającego.  

5. Umowa będzie współfinansowana ze środków projektu Działanie 5.1 Pomoc Techniczna Programu 
Operacyjnego Inteligentny Rozwój. 



 

 

6. Umowa sporządzona została w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej  
ze Stron/ Umowa zostaje sporządzona w formie elektronicznej, opatrzonej kwalifikowanymi podpisami 
elektronicznymi. 

Załączniki: 

1. Opis przedmiotu zamówienia (załącznik nr 1)  
2. Oferta Wykonawcy z dnia ……………. (załącznik nr 2) 
3. Wzór protokołu zamówienia (załącznik nr 3) 
4. Wzór protokołu odbioru (załącznik 4) 
5. Wzór zgłoszenia reklamacyjnego (załącznik 5) 
6. Pełnomocnictwo (załącznik nr 6)  

 

 

 

 

  

 
Zamawiający Wykonawca 


