
 

Istotne postanowienia umowy 

 

§1 

1. Zamawiający zleca, a Wykonawca zobowiązuje się do dostarczania Zamawiającemu artykułów 

czystościowych i chemii gospodarczej, zwanych dalej „artykułami”, w asortymencie określonym 

w załączniku nr 1 do umowy. 

2. Dostarczane artykuły nie mogą być zepsute, przeterminowane albo z krótką datą ważności, 

wynoszącą mniej niż sześć miesięcy liczoną od daty dostawy do Zamawiającego, oraz powinny 

winny posiadać oryginalne opakowania jednostkowe określające ich podstawowe cechy (atesty, 

metki fabryczne i etykiety). 

 

§2 

1. Artykuły dostarczane będą w opakowaniach zbiorczych, na koszt i ryzyko Wykonawcy, do 

magazynu w siedzibie Zamawiającego: ul. Gabriela Piotra Boduena 3/5, 00-011 Warszawa. 

2. Artykuły dostarczane będą sukcesywnie, w asortymencie i ilościach określonych każdorazowo 

przez upoważnionego przedstawiciela Zamawiającego w pisemnym zamówieniu. Dopuszcza się 

złożenie zamówienia drogą mailową na adres: …………………………….. 

3. Wykonawca zobowiązuje się do dostarczenia zamówionych artykułów w terminie trzech dni 

roboczych od daty złożenia zamówienia, w godzinach od 8:00 do 16:00. 

4. Odbiór zamówionych artykułów nastąpi w siedzibie Zamawiającego, w magazynie, po 

wcześniejszym sprawdzeniu ich zgodności z zamówieniem oraz jakości przez upoważnionych 

przedstawicieli obu Stron. Odbiór dostarczonych artykułów zostanie potwierdzony protokołem. 

 

§3 

W przypadku stwierdzenia niezgodności dostarczonych artykułów z zamówieniem, braków ilościowych 

lub wad fizycznych tych artykułów, Wykonawca zobowiązany jest w terminie 3 dni roboczych od dnia 

złożenia reklamacji, rozpatrzyć reklamację i dostarczyć odpowiednio brakujące artykuły lub artykuły 

wolne od wad oraz odebrać reklamowane artykuły z siedziby Zamawiającego. 

 

§4 

1. Umowa zostaje zawarta na okres 12 miesięcy, tj. od dnia …….... 2024 r. do dnia ....…… 2025 r., 

lub do wyczerpania wartości umowy, o którym mowa w § 5 ust. 1, w zależności od tego, które ze 

zdarzeń nastąpi jako pierwsze. 

2. W przypadku osiągniecia kwoty wskazanej w § 5 ust. 1 umowy lub gdy pozostała kwota nie pozwala 

na dokonanie zamówienia artykułów przez Zamawiającego, umowa wygasa bez konieczności 

oświadczenia o odstąpieniu od umowy, przy zachowaniu przez Zamawiającego wszelkich roszczeń 

związanych z zrealizowanymi do tego czasu dostawami. Upoważniony przedstawiciel 

Zamawiającego poinformuje pisemnie Wykonawcę o wygaśnięciu umowy. 

 

§5 

1. Z tytułu realizacji umowy Wykonawcy przysługuje łączne wynagrodzenie w wysokości 

…………….. zł brutto (słownie: …………………………………………………………………).  

2. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, obejmuje wszelkie koszty związane z realizacją umowy, 

w tym opłaty, takie jak cła i podatki (w tym podatek od towarów i usług), koszty dostawy (w tym 

koszty opakowania, ubezpieczenia, transportu i wyładunku) oraz wszelkie koszty związane ze 

postępowaniem reklamacyjnym. 

3. Wynagrodzenie Wykonawcy będzie płatne po podpisaniu przez Strony bez zastrzeżeń protokołu 

odbioru, o którym mowa w § 3 ust. 1 umowy.  



 

4. Wynagrodzenie będzie płatne w terminie 21 dni kalendarzowych od daty otrzymania przez 

Zamawiającego prawidłowo wystawionej faktury, przelewem na wskazany na fakturze rachunek 

bankowy Wykonawcy - w razie wątpliwości za datę doręczenia faktury przyjmuje się: 

1) w przypadku faktury papierowej datę wpływu do Zamawiającego; 

2) w przypadku e-faktury datę przekazania faktury za pośrednictwem Platformy Elektronicznego 

Fakturowania. Faktura elektroniczna powinna być ustrukturyzowana i przekazana 

Zamawiającemu za pomocą Platformy Elektronicznego Fakturowania (PEF), o której mowa w 

art. 1 pkt 1 ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamówieniach 

publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub usługi oraz partnerstwie publiczno-

prywatnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 1666, z późn. zm.). 

5. Wykonawca ma obowiązek wskazać na fakturze rachunek bankowy umożliwiający płatność w 

ramach mechanizmu podzielonej płatności, który znajduje się w elektronicznym wykazie 

podmiotów VAT prowadzonym przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej na podstawie art. 

96b ust. 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz.U. z 2024 r. poz. 361) 

lub rachunek powiązany z należącym do niego rachunkiem rozliczeniowym znajdującym się w tym 

wykazie. 

6. Za datę zapłaty Strony ustalają datę uznania rachunku bankowego Wykonawcy. 

7. Za prawidłowo wystawioną fakturę uznaje się fakturę wystawioną zgodnie postanowieniami 

umowy i przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług. 

8. Wykonawca oświadcza, że posiada status/nie posiada statusu dużego przedsiębiorcy w rozumieniu 

art. 4 pkt 6 ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziałaniu nadmiernym opóźnieniom w 

transakcjach handlowych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1790, z późn. zm.). 

9. Cesja wierzytelności wynikających z niniejszej umowy wymaga pisemnej zgody Zamawiającego. 

10. Wykonawca oświadcza, że posiada status/nie posiada statusu dużego przedsiębiorcy w rozumieniu 

art. 4 pkt 6 ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziałaniu nadmiernym opóźnieniom w 

transakcjach handlowych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1790). 

 

§6 

1. Wykonawca ponosi odpowiedzialność za działania i zaniechania osób, które w jego imieniu 

realizują umowę na rzecz Zamawiającego, w szczególności za swoich pracowników 

i podwykonawców, tak jak za działania i zaniechania własne. 

2. Co najmniej trzykrotne niedotrzymanie przez Wykonawcę terminu dostawy, o którym mowa w § 2 

ust. 3, albo co najmniej trzykrotna uzasadniona reklamacja jakościowo-ilościowa uprawniają 

Zamawiającego do odstąpienia od umowy, bez wyznaczania Wykonawcy dodatkowych terminów. 

3. Jeżeli zwłoka w dostawie zamówionych artykułów lub zwłoka w rozpoznaniu reklamacji 

przekroczy 7 dni, Zamawiający ma prawo odstąpić od umowy, bez wyznaczania dodatkowych 

terminów, w części obejmującej niezrealizowaną dostawę lub reklamację i obciążyć Wykonawcę 

karą umowną w wysokości 20% wartości niedostarczonych artykułów. 

4. 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 odstąpić od umowy w całości lub w części, w terminie 30 dni od powzięcia 

wiadomości o tych okolicznościach. 

5. Poza przypadkami przewidzianymi w przepisach prawa powszechnego oraz w ust. 2-4 Zamawiający 

może odstąpić od umowy, w całości lub w części, także w przypadku gdy: 

1) naliczone Wykonawcy kary umowne przekroczą wartość, o której mowa w ust. 15; 

2) Wykonawca naruszy zasady bezpieczeństwa informacji wskazane w § 9, co skutkować będzie 

ujawnieniem informacji poufnych;  

3) Wykonawca naruszy wymagania dotyczące ochrony danych osobowych wynikające 

z postanowień umownych lub właściwych przepisów prawa; 



 

4) wobec Wykonawcy zostanie wszczęte postępowanie likwidacyjne albo w wyniku wszczętego 

postępowania egzekucyjnego nastąpi zajęcie majątku Wykonawcy lub jego znacznej części;  

5) w chwili zawarcia umowy lub w trakcie jej realizacji w stosunku do Wykonawcy zaistnieje co 

najmniej jedna z przesłanek określonych w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. 

o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz 

służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (Dz.U. z 2024 r. poz. 507). 

6. Zamawiający może odstąpić od umowy w terminie 14 dni od dnia powzięcia wiadomości 

o okolicznościach je uzasadniających z zastrzeżeniem ust. 4. 

7. Oświadczenie o odstąpieniu od umowy składa się w formie pisemnej lub dokumentowej pod 

rygorem nieważności.  

8. Strony ustalają, że odstąpienie od umowy przez jedną ze Stron po rozpoczęciu realizacji umowy 

wywiera skutek na przyszłość w postaci rozwiązania umowy, w dniu wskazanym przez Stronę 

odstępującą od umowy, jednakże nie wcześniej niż w dniu otrzymania oświadczenia o odstąpieniu 

od umowy przez drugą Stronę.  

9. W przypadku odstąpienia od umowy, o którym mowa w ust. 8, Strony zachowują wzajemne 

świadczenia prawidłowo spełnione do dnia rozwiązania umowy. Wykonawca zachowuje prawo do 

wynagrodzenia tylko w zakresie prawidłowo wykonanej części umowy.  

10. Wykonawca zobowiązany jest do zapłacenia Zamawiającemu kary umownej w następujących 

przypadkach, tj.: 

1) zwłoki w dostawie zamówionych artykułów lub zwłoki w rozpatrzeniu reklamacji w stosunku 

do terminów określonych odpowiednio w § 2 ust. 3 lub § 3 – w wysokości 2 % wartości 

niedostarczonych artykułów, za każdy dzień zwłoki; 

2) naruszenia zasad bezpieczeństwa informacji wskazanych w § 9, co skutkować będzie 

ujawnieniem informacji poufnych - w wysokości 500 zł za każdy stwierdzony przypadek; 

3) naruszenia wymagań dotyczących ochrony danych osobowych wynikających z postanowień 

umownych lub właściwych przepisów prawa - w wysokości 500 zł za każdy stwierdzony 

przypadek; 

4) odstąpienia od umowy przez Zamawiającego lub Wykonawcę - z przyczyn leżących po stronie 

Wykonawcy – w wysokości 20 % kwoty wskazanej w § 5 ust. 1, z zastrzeżeniem w ust. 3.  

11. Strony ustalają, że zapłata kary umownej nastąpi w terminie 7 dni od dnia otrzymania przez 

Wykonawcę noty obciążeniowej. 

12. Za datę zapłaty kary umownej uznaje się datę uznania rachunku Zamawiającego.  

13. Zapłata kar umownych, o których mowa w ust. 10 pkt 1-3, nie zwalnia Wykonawcy z obowiązku 

wykonania umowy. Nie dotyczy to przypadku naliczenia kary umownej z tytułu odstąpienia od 

umowy, o którym mowa w ust. 3 lub w ust. 10 pkt 4.  

14. Strony ustalają, że kara umowna może być potrącona przez Zamawiającego z wynagrodzenia 

przysługującego Wykonawcy.  

15. Kary umowne naliczone na rzecz Zamawiającego w okresie obowiązywania umowy podlegają 

sumowaniu. Łączna maksymalna wysokość kar umownych nie może przekroczyć 30% wartości 

wynagrodzenia określonego w § 5 ust. 1. 

16. Zamawiającemu przysługuje prawo dochodzenia odszkodowania uzupełniającego na zasadach 

ogólnych kodeksu cywilnego, jeżeli wartość szkody przekroczy wysokość naliczonych kar 

umownych lub jeżeli szkoda Zamawiającego wyniknie z innego tytułu. 

17. W celu uniknięcia wątpliwości Strony ustalają, że kary umowne są niezależne i należą się w pełnej 

wysokości, nawet w przypadku, gdy z powodu jednego zdarzenia naliczona jest więcej niż jedna 

kara umowna, z zastrzeżeniem ust. 18. Zamawiający uprawiony jest do dochodzenia kar umownych 

niezależnie, kary te polegają sumowaniu.  

18. W przypadku gdy to samo zdarzenie uprawnia Zamawiającego do naliczenia kary umownej na 

podstawie ust. 10 pkt 1-3 i do odstąpienia od umowy na podstawie ust. 2-3 i 5, a Zamawiający 



 

decyduje się na odstąpienie od umowy, Wykonawcy zostanie naliczona tylko kara umowna za 

odstąpienie od umowy, o której mowa odpowiednio w ust. 3 albo w ust. 10 pkt 4. 

 

§7 

1. Strony wyznaczają jako swoich przedstawicieli do bezpośrednich kontaktów i nadzoru nad 

prawidłowym wykonywaniem umowy: 

1) ze strony Zamawiającego: Edyta Makulec, adres e-mail: emakulec@nsa.gov.pl; 

2) ze strony Wykonawcy: ………………., adres e-mail: …………………….. 

2. Strony oświadczają, że w przypadku braku odrębnego pełnomocnictwa, osoby wskazane w ust. 1 

nie są uprawnione do dokonywania zmian umowy lub rozwiązania umowy, a jedynie do składania 

i przyjmowania oświadczeń woli w zakresie bieżącej realizacji umowy. 

3. Strony ustalają następujące adresy do doręczeń korespondencji: 

1) dla Zamawiającego: Naczelny Sąd Administracyjny, ul. Gabriela Piotra Boduena 3/5, 00-011 

Warszawa; 

2) dla Wykonawcy:  ……………………………………………………………………………... 

4. Strony zobowiązują się do niezwłocznego wzajemnego pisemnego powiadamiania się o każdej 

zmianie osób i adresów wskazanych w ust. 1 i 3. W przypadku niepowiadomienia drugiej Strony 

o zmianie swego adresu, korespondencję przesłaną na określone w ust. 1 i 3 adresy mailowe lub 

adresy do doręczeń, każda ze Stron uzna za prawidłowo doręczoną. Każda ze Stron przejmuje na 

siebie odpowiedzialność za wszelkie negatywne skutki wynikłe z powodu niewskazania drugiej 

Stronie aktualnego adresu mailowego lub adresu do doręczeń. 

 

§8 

1. Strony wzajemnie ustalają, że dane osobowe osób będących Stronami umowy lub reprezentantami 

Stron umowy są przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i c 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”), a w przypadku osób wskazanych lub 

wyznaczonych do działania przy wykonaniu umowy - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, co 

oznacza, że żadna ze Stron nie będzie wykorzystywać tych danych w celu innym, niż realizacja 

umowy, jej rozliczenie lub dochodzenie ewentualnych roszczeń wynikających z tytułu jej realizacji. 

2. Strony zobowiązują się do przestrzegania względem siebie wymogów dotyczących ochrony danych 

osobowych wynikających z przepisów prawa powszechnego, w szczególności chronić je przed 

dostępem osób nieuprawnionych. 

3. Strony uprawnione są do przetwarzania tylko tych danych osobowych drugiej Strony, które są 

niezbędne do prawidłowego wykonania niniejszej umowy. 

4. Strony potwierdzają, że dane osobowe, o których mowa w ust. 1, będą przetwarzanie przez okres 

niezbędny do realizacji umowy, jej rozliczenia i dochodzenia ewentualnych roszczeń, 

z uwzględnieniem przepisów dotyczących przedawnienia oraz właściwych przepisów prawnych 

(m.in. przepisów podatkowych). 

5. Wykonawca oświadcza, że przed zawarciem umowy otrzymał od Zamawiającego informacje, które 

zgodnie z art. 13 i art. 14 RODO Zamawiający zobowiązany jest podać osobom fizycznym 

reprezentującym Wykonawcę oraz osobom wskazanym lub wyznaczonym przez niego do działania 

przy wykonaniu umowy, celem przekazania tym osobom. 

6. Wykonawca oświadcza, że przed zawarciem niniejszej umowy doręczył reprezentującym go lub 

wskazanym lub wyznaczonym przez niego osobom fizycznym informacje, o których mowa w ust. 

5.  

7. Wykonawca zobowiązuje się, w przypadku wyznaczenia lub wskazania do działania przy 

wykonywaniu niniejszej umowy osób innych niż wymienione w jej treści, doręczyć im informacje, 

o których mowa w ust. 5, najpóźniej wraz z przekazaniem Zamawiającemu danych osobowych tych 



 

osób. 

8. Wykonawca oświadcza, że przed zawarciem umowy przekazał Zamawiającemu informacje, które 

zgodnie z art. 13 i art. 14 RODO zobowiązany jest on podać osobom fizycznym reprezentującym 

Zamawiającego, osobom wskazanym lub wyznaczonym przez Zamawiającego do działania przy 

wykonaniu umowy, celem przekazania tym osobom. 

 

§9 

1. Wykonawca zobowiązuje się do nieujawniania żadnych informacji lub danych związanych 

z realizacją umowy (dalej: „informacje poufne”). 

2. Wykonawca jest zobowiązany do zachowania poufności i nieujawniania żadnych informacji 

poufnych w okresie obowiązywania umowy, jak również przez okres 2 lat po zakończeniu jej 

realizacji lub po jej rozwiązaniu (bez względu na przyczynę tego rozwiązania). 

3. Wykonawca oświadcza, że informacje poufne zostaną udostępnione tylko tym osobom, które w jego 

imieniu realizują umowę, jeżeli informacje te są niezbędne do wykonywania zadań powierzonych 

w ramach realizacji umowy. Zakres udostępnienia informacji uzależniony jest od zakresu 

powierzonych zadań.  

4. Wykonawca zobowiązuje się do:  

1) poinformowania każdej z osób biorących udział w realizacji umowy, które będą miały dostęp 

do informacji poufnych, o obowiązku zachowania poufności informacji i zobowiązania ich do 

przestrzegania wynikających z niniejszej umowy zasad postępowania z takimi informacji, 

a także do skutecznego egzekwowania realizacji tych obowiązków; 

2) zabezpieczenia otrzymanych informacji przed dostępem osób nieuprawnionych w stopniu 

niezbędnym do zachowania ich poufnego charakteru, zachowując standardy bezpieczeństwa 

niemniejsze niż w przypadku ochrony własnej tajemnicy przedsiębiorstwa; 

3) niepowielania informacji poufnych w zakresie szerszym, niż jest to potrzebne dla realizacji 

umowy. 

5. Wykonawca oświadcza, że odpowiednie klauzule poufności zostaną zawarte w umowach 

z podwykonawcami. 

6. Obowiązek zachowania poufności nie dotyczy:  

1) informacji, które są powszechnie znane lub zostały podane do publicznej wiadomości bez 

naruszenia obowiązku zachowania poufności; 

2) informacji, których obowiązek upublicznienia wynika z powszechnie obowiązujących 

przepisów prawa; 

3) informacji żądanych przez uprawnione organy, w zakresie w jakim te organy są uprawnione do 

ich żądania zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa. W takim przypadku Wykonawca 

przed ujawnieniem informacji prawnie chronionych zobowiązuje się poinformować 

Zamawiającego o żądaniu takiego organu. 

7. W przypadku gdy w związku z realizacją umowy zajdzie konieczność ujawnienia informacji 

poufnych doradcom prawnym lub finansowym, Wykonawca uprawniony jest do ich ujawnienia 

jedynie profesjonalnym pełnomocnikom (tj. adwokatom, radcom prawnym, doradcom 

podatkowym), którzy działają w jego imieniu na podstawie stosowych pełnomocnictw.  

8. Wykorzystanie informacji poufnych w innych celach niż określone w umowie, jak również ich 

publikacja, są niedopuszczalne, chyba że Zamawiający wyrazi na to pisemnie zgodę lub wynika to 

z obowiązujących przepisów prawa albo decyzji lub orzeczeń uprawnionych organów władzy 

publicznej. 

9. W przypadku wystąpienia incydentu związanego z bezpieczeństwem informacji lub z naruszeniem 

obowiązków wynikających w tym zakresie z umowy, Wykonawca zobowiązany jest do 

natychmiastowego powiadomienia Zamawiającego o tym zdarzeniu na adres poczty elektronicznej 

osoby, o której mowa w § 7 ust. 1 pkt 1.  

10. W przypadku wystąpienia zdarzeń, o których mowa w ust. 9, Wykonawca zobowiązany jest do 



 

zapewnienia współpracy z Zamawiającym w celu wyjaśnienia przyczyn i skutków zaistniałych 

nieprawidłowości, oraz umożliwienia Zamawiającemu udziału w podejmowanych czynnościach, 

a także wglądu w ich wyniki. Wykonawca zobowiązany jest do stosowania się do zaleceń 

Zamawiającego związanych z prowadzonymi czynnościami. 

 

§10 

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową zastosowanie mają przepisy obowiązującego 

prawa mające związek z przedmiotem umowy, w szczególności przepisy kodeksu cywilnego. 

2. Ewentualne spory wynikłe na tle niniejszej umowy Strony zobowiązują się rozstrzygać w drodze 

polubownych negocjacji, a w przypadku braku porozumienia w terminie 30 dnia kalendarzowych 

od dnia rozpoczęcia polubownych negocjacji - poddać je pod rozstrzygnięcie sądu powszechnego 

miejscowo właściwego dla siedziby Zamawiającego. 

3. W przypadku gdy zgodnie z umową wymagane jest doręczenie drugiej Stronie oświadczenia, 

przyjmuje się, że: 

1) oświadczenie składane w formie dokumentowej, przesłane na wskazany § 7 ust. 1 adres drugiej 

Strony jest skutecznie doręczone tej Stronie w chwili wprowadzenia go do środka komunikacji 

elektronicznej w taki sposób, by adresat mógł zapoznać się z jego treścią; 

2) oświadczenie składane w formie pisemnej, przesłane na wskazany w § 7 ust. 3 adres drugiej 

Strony, nieodebrane przez adresata, jest skutecznie doręczone w pierwszym dniu roboczym, 

w którym przesyłka mogła zostać odebrana na podstawie zawiadomienia (awizo). 

4. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagają zachowania formy pisemnej pod rygorem 

nieważności, z wyjątkiem przypadków opisanych w § 7 ust. 4. 

5. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron. 

 

 

 

 

………….………………….     ………….…………………. 

ZAMAWIAJĄCY      WYKONAWCA 


