Załącznik nr 3: Wzór umowy
[WZÓR] Umowa nr …. 

zawarta w dniu …………….………… w	 Warszawie pomiędzy:
Skarbem Państwa - Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa Narodowego z siedzibą w Warszawie, przy ul. Krakowskie Przedmieście 15, REGON: 000274068, NIP: 526-030-84-76, 
reprezentowanym przez:
………………………………………………………………………………………………………………………….………….
zwanym dalej „Zamawiającym”
a
……………………………………………………………………………….…………………………………. z siedzibą w:
………………………………………………………………………………………………………………….………………….
REGON ………………………………..….., NIP: ………….............................,
zwanym dalej „Wykonawcą”

na podstawie dokonanego przez Zamawiającego wyboru oferty Wykonawcy w trybie zapytania ofertowego w związku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy - Prawo zamówień publicznych z dnia 11 września 2019 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2026 r. poz. 793 ze zm.), o następującej treści:


§ 1
Przedmiot umowy
1. Zamawiający powierza, a Wykonawca zobowiązuje się zrealizować zamówienie polegające na świadczeniu zagranicznych, krajowych, miejskich oraz podmiejskich usług kurierskich w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doręczania przesyłek na rzecz Zamawiającego, zgodnie z opisem przedmiotu zamówienia stanowiącym załącznik nr 1 do umowy. 
2. Wykonawca zobowiązuje się do wykonania przedmiotu umowy zgodnie ze złożoną ofertą, która stanowi załącznik nr 2 do umowy.

§ 2
Termin obowiązywania
1. Umowa zostaje zawarta na okres 36 miesięcy od daty zawarcia umowy lub do wyczerpania środków przeznaczonych na jej realizację, w zależności od tego, które ze zdarzeń wystąpi jako pierwsze.
2. W przypadku, kiedy w ostatnim dniu obowiązywania umowy środki finansowe przewidziane na realizację umowy określone w § 3 ust. 1 nie zostaną wykorzystane w pełnej kwocie, Wykonawcy nie przysługuje roszczenie o kwotę stanowiącą różnicę pomiędzy środkami zaplanowanymi, o których mowa w § 3 ust. 1 na realizację umowy a faktycznie wydatkowanymi, z zastrzeżeniem ust. 5 niniejszego paragrafu.
3. W przypadku, kiedy w ostatnim dniu obowiązywania umowy środki finansowe przewidziane na realizację umowy określone w § 3 ust. 1 nie zostaną wykorzystane w pełnej kwocie, za obopólną zgodą Zamawiającego i Wykonawcy możliwe jest przedłużanie terminu obowiązywania umowy na kolejne okresy, nie dłużej niż o 12 miesięcy, jednakże tylko do dnia wykorzystania w całości wynagrodzenia określonego w § 3 ust. 1.
4. W przypadku, o którym mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu, umowa będzie realizowana na dotychczasowych zasadach.
5. Zamawiający zobowiązuje się, że zleci Wykonawcy usługi stanowiące przedmiot umowy w zakresie co najmniej 55% środków finansowych przewidzianych na realizację umowy określonych w § 3 ust. 1.

§ 3
Wynagrodzenie
1. Wykonawcy przysługuje z tytułu wykonania przedmiotu umowy maksymalne wynagrodzenie w łącznej wysokości …………………………..…………. zł brutto (słownie zł: …………………………………………………………………………………..), w tym podatek VAT.
2. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1 zostało ustalone na podstawie złożonej oferty, o której mowa w § 1 ust. 2 i zawiera wszystkie koszty związane z wykonaniem umowy. Ceny podane w ofercie będą stałe i nie będą mogły ulec zmianie w trakcie trwania umowy. 
3. Rozliczenie za wykonanie przedmiotu umowy będzie następowało sukcesywnie, 
za zrealizowane usługi kurierskie zgodnie ze zleceniami przesyłanymi przez Zamawiającego, na podstawie faktur VAT wystawionych przez Wykonawcę.
4. Faktury wystawiane będą za każdy okres rozliczeniowy, stanowiący miesiąc realizacji umowy, najpóźniej do 10 dnia po upływie miesiąca, którego płatność dotyczy.
5. Po wystawieniu każdej faktury, w tym samym dniu Wykonawca przekaże Zamawiającemu zbiorcze zestawienie przesyłek nadanych przez Zamawiającego w okresie rozliczeniowym, którego faktura dotyczy.
6. Wynagrodzenie płatne będzie w terminie 21 dni od dnia doręczenia Zamawiającemu prawidłowo wystawionej faktury, przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany w fakturze. Przez prawidłowo wystawioną fakturę strony rozumieją fakturę wystawioną zgodnie z obowiązującymi przepisami, postanowieniami umowy oraz pozytywnie zweryfikowanym rachunkiem bankowym w wykazie podmiotów, o których mowa w art. 96b ustawy o podatku od towarów i usług.
7. Faktura/faktury dokumentujące realizację niniejszej umowy będą wystawiane i przesyłane w formie faktur ustrukturyzowanych za pośrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, z zastrzeżeniem ust. 9 i 11.
8. W przypadku gdy, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, wystawienie faktury ustrukturyzowanej przy użyciu Krajowego Systemu e-Faktur jest obowiązkowe, Wykonawca wystawia fakturę wyłącznie w tej formie.
9. Obowiązek, o którym mowa w ust. 7 jest realizowany zgodnie z przepisami prawnymi w zakresie Krajowego Systemu e-faktur KSeF.
10. Wykonawca ponosi odpowiedzialność za prawidłowe określenie formy wystawienia faktury, w tym za zgodność tej formy z przepisami prawa podatkowego obowiązującymi w dacie wystawienia faktury.
11. W przypadku Wykonawców niezobowiązanych prawnie do wystawiania i przesyłania faktur w formie faktur ustrukturyzowanych za pośrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) lub w przypadku trybu awaryjnego lub trybu awarii całkowitej KSeF Zamawiający dopuszcza doręczenie faktury/faktur na adres: Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego Biuro Podawcze ul. Krakowskie Przedmieście 15, 00-071 Warszawa lub drogą elektroniczną jako wizualizacji faktury wystawionej w trybie offline24, offline-niedostępność KSeF lub w trybie awaryjnym, z uwzględnieniem wymogów co do konieczności oznaczenia faktury odpowiednimi kodami weryfikującymi lub ich załączenia, z adresu e-mail Wykonawcy ……………………. na adres e-mail Zamawiającego tj. ………………….. Zmiana adresu e-mail, z którego Wykonawca będzie wysyłał faktury wymaga zmiany w postaci aneksowania umowy.
12. W przypadku dostarczenia przez Wykonawcę faktury w formie niezgodnej z obowiązującymi przepisami lub na inny adres e-mail lub z innego adresu e-mail niż wskazany w umowie, taką fakturę uznaje się za niedostarczoną.
13. Strony zobowiązują się do wzajemnego informowania się o wszelkich zmianach statusu podatnika VAT (czynny/zwolniony) oraz o ewentualnych problemach technicznych lub awariach systemów teleinformatycznych, które mogą wpłynąć na terminowe wystawianie lub odbieranie faktur w Krajowym Systemie e-Faktur KSeF.
14. Dniem doręczenia faktury Zamawiającemu, o której mowa w ust. 7 jest dzień nadania jej numeru identyfikującego w KSeF.
15. W przypadku trybu awarii całkowitej KSeF dniem doręczenia faktury jest data fizycznego doręczenia faktury w sposób uzgodniony w ust. 11.
16. Wszelka korespondencja dotycząca procesu fakturowania , w przypadku o którym mowa w ust. 7 odbywać się będzie z poszanowaniem wymogów prawnych Krajowego Systemu e-Faktur KSeF.
17. Zamawiający zastrzega sobie prawo do żądania potwierdzenia wysłania faktury do Krajowego Systemu e-Faktur KSeF oraz numeru KSeF faktury nadanego przez system. 
18. Za dzień zapłaty uznaje się dzień obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego.
19. Wykonawca nie może przenieść praw wynikających z umowy, w tym wierzytelności na osobę trzecią bez uprzedniej pisemnej zgody Zamawiającego, pod rygorem nieważności. 
20. Zamawiający potwierdzi należyte wykonywanie przedmiotu umowy przed zapłatą wynagrodzenia.

§ 4
Nadzór nad umową
1. Nadzór nad wykonaniem usług objętych niniejszą umową będą sprawować:
a) ze strony Zamawiającego:
……………………………………………………………………………………………….
b) ze strony Wykonawcy:
…………………………………………………………………………………………….....
2.   Zmiana osób wskazanych w ust. 1 potwierdzana jest poprzez zgłoszenie w formie wiadomości przesłanej na adresy poczty elektronicznej wskazane w ust. 1 i nie stanowi zmiany umowy.
3.   Osoby wskazane w ust. 1 pkt a) mogą upoważnić inną osobę do bezpośredniego kontaktu 
z Wykonawcą.
4. Upoważnienie, o którym mowa w ust. 3, będzie zgłaszane Wykonawcy w formie wiadomości przesłanej na adres poczty elektronicznej wskazany w ust. 1 pkt b.

§5
Kary umowne
1. W przypadku stwierdzenia, że przedmiot umowy jest realizowany niezgodnie z Opisem przedmiotu zamówienia lub postanowieniami niniejszej umowy, Zamawiający zgłosi ten fakt Wykonawcy i wyznaczy termin na zastosowanie się do zgłoszonych uwag.
2. W przypadku niezastosowania się do uwag zgłoszonych przez Zamawiającego w wyznaczonym terminie, Zamawiający uznaje taki fakt za uchybienie i powiadamia o tym Wykonawcę.
3. Zamawiający może naliczyć karę umowną w wysokości 200 zł za każde uchybienie.
4. Zamawiający może naliczyć Wykonawcy karę umowną w wysokości 2 tys. zł za każde naruszenie zasad poufności określonych w § 7.
5. W przypadku wypowiedzenia umowy przez Wykonawcę bez ważnej przyczyny lub przez Zamawiającego z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy, Zamawiający może naliczyć karę umowną w wysokości 10% części wynagrodzenia brutto określonego w § 3 ust. 1 pozostałej do wypłaty w dniu wygaśnięcia umowy wskutek jej wypowiedzenia.
6. Kary umowne są wymagalne w terminie 7 dni od otrzymania przez Wykonawcę oświadczenia o ich naliczeniu. Zamawiający może je potrącić z należnego Wykonawcy wynagrodzenia, bez dodatkowego powiadomienia, na co Wykonawca wyraża zgodę.
7. Zapłata kar umownych nie zwalnia Wykonawcy z obowiązku wykonania przedmiotu umowy.
8. Zamawiający może dochodzić odszkodowania uzupełniającego na zasadach ogólnych 
do wysokości rzeczywiście poniesionej szkody przewyższającej naliczone kary umowne.
9. Kary umowne podlegają sumowaniu.
10. Łączna maksymalna wysokość kar umownych nie może przekroczyć 20% maksymalnego wynagrodzenia brutto określonego w § 3 ust. 1 umowy.
11. Odpowiedzialność Wykonawcy zostaje wyłączona w przypadku kiedy niedostarczenie w terminie lub nienależyte wykonanie usługi kurierskiej leży po stronie nadawcy lub odbiorcy przesyłki lub jest wynikiem innych zdarzeń, za które Wykonawca nie ponosi odpowiedzialności, w tym losowych,

§6
Wypowiedzenie umowy
1. Rozwiązanie umowy może nastąpić za porozumieniem stron w każdym czasie.
2. Zamawiający zastrzega sobie możliwość wypowiedzenia umowy ze skutkiem natychmiastowym (bez okresu wypowiedzenia) w przypadku:
1. trzykrotnego w każdym okresie rozliczeniowym (miesiącu obowiązywania umowy) uchybień, o których mowa w §5;
1. siedmiokrotnego w okresie trwania umowy wystąpienia uchybień, o których mowa 
w §5.
3. W przypadku rozwiązania umowy, o którym mowa w ust. 1, Strony ustalają termin, 
do którego Wykonawca ma obowiązek realizować przedmiot umowy.
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 wypowiedzieć umowę z 1-miesięcznym okresem wypowidzenia. W ww. przypadku, Wykonawca może żądać wyłącznie wynagrodzenia należnego z tytułu wykonania części umowy do ostatniego dnia jej obowiązywania i nie stosuje się § 2 ust. 5.

§ 7
Zasady poufności
1. Wykonawcy nie wolno ujawnić jakiejkolwiek osobie trzeciej dokumentacji, danych ani innych informacji uzyskanych w trakcie wykonywania przedmiotu Umowy, w szczególności informacji dotyczących infrastruktury Zamawiającego, jej zabezpieczeń, parametryzacji, stanu, organizacji lub innych informacji, których nieuprawnione ujawnienie może naruszyć bezpieczeństwo lub inne interesy Zamawiającego, a także informacji dostarczonej przez Zamawiającego lub na jego rzecz w związku z tą Umową.
2. Wykonawcy nie wolno, bez uprzedniej pisemnej zgody Zamawiającego, wykorzystywać jakichkolwiek dokumentów, danych lub informacji, o których mowa w ust. 1, w innych celach niż wykonanie Umowy.
3. Jakiekolwiek dokumenty inne niż Umowa, o których mowa w ust. 1, pozostają własnością Zamawiającego i podlegają po zakończeniu realizacji Umowy zwrotowi wraz ze wszystkimi kopiami. W przypadku gdy dokumenty lub dane zostały zapisane na nośnikach Wykonawcy, Wykonawca zobowiązuje się trwale i skutecznie je usunąć. Wykonawca zobowiązuje się 
do zachowania poufności informacji, w posiadanie których wejdzie w trakcie wykonywania Umowy, oraz nie wykorzystywania ich do innych celów niż wykonywanie czynności wynikających z Umowy.
4. Wykonawca zobowiązuje się do nieograniczonego w czasie zachowania w tajemnicy wszelkich informacji związanych z wykonywaniem niniejszej umowy na rzecz Zamawiającego oraz odpowiada w tym zakresie za osoby, które w jego imieniu wykonują zadania na rzecz Zamawiającego. Informacje niezbędne do realizacji Umowy Wykonawca udostępnia wyłącznie tym swoim pracownikom, którym są one niezbędne do wykonywania powierzonych zadań.
5. Obowiązek zachowania poufności nie dotyczy informacji powszechnie znanych oraz udostępnienia informacji, do których udostępnienia Wykonawca zostanie zobowiązany przez właściwe organy na podstawie powszechnie obowiązujących przepisów prawa.
6. Wykonawca oświadcza, iż pomiędzy Wykonawcą i Zamawiającym nie występuje konflikt interesów oraz, że w trakcie realizacji niniejszej umowy Wykonawca zobowiązuje się powstrzymywać od działań, które mogłyby doprowadzić do konfliktu interesu. Konflikt interesów to sytuacja, która ze względu na związek pomiędzy Wykonawcą a jakimkolwiek innym podmiotem, uniemożliwia realizację umowy przez Wykonawcę w sposób obiektywny, rzetelny i zapewniający należyte zabezpieczenie interesu Zamawiającego. W przypadku wystąpienia konfliktu interesów w trakcie realizacji umowy Wykonawca zobowiązany jest niezwłocznie pisemnie powiadomić Zamawiającego o tym fakcie.
7. Wykonawca odpowiada za szkodę wyrządzoną Zamawiającemu przez ujawnienie, przekazanie, wykorzystanie, zbycie lub oferowanie do zbycia informacji otrzymanych 
od Zamawiającego, wbrew postanowieniom niniejszej umowy.

§ 8
Przetwarzanie danych osobowych
1. W związku z koniecznością realizacji przez Strony, jako administratora danych, obowiązków i celu, o którym mowa w art. 6 ust. 1 lit. f  RODO, wynikających z realizacji umowy, Wykonawca udostępnia Zamawiającemu następujące dane osobowe: imię 
i nazwisko, adres poczty elektronicznej i nr telefonu osoby wskazanej do nadzoru nad wykonywaniem usług objętych umową, zaś Zamawiający udostępnia Wykonawcy następujące dane: imię i nazwisko, adres poczty elektronicznej i nr telefonu pracownika wskazanego do nadzoru nad wykonywaniem usług objętych umową przez Wykonawcę.
2. Strony oświadczają, że w związku z przetwarzaniem danych osób wskazanych w ust. 1 będą wypełniać wszelkie obowiązki oraz przestrzegać przepisów regulujących ochronę danych osobowych, w szczególności wynikających z art. 13 i 14 RODO
3. Informacja dla osób reprezentujących oraz wskazanych do realizacji Umowy po stronie Wykonawcy stanowi załącznik nr 3 do niniejszej umowy.
4. Wykonawca zobowiązuje się do zapoznania osób, których dane osobowe udostępnił Zamawiającemu, z informacjami wskazanymi w ust. 3.

§ 9
Postanowienia końcowe
1. W sprawach nie uregulowanych w umowie będą miały zastosowanie przepisy obowiązującego prawa polskiego, w szczególności przepisy ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. 2026 poz. 558), ustawy z dnia 
15 listopada 1984 r. - Prawo przewozowe (Dz. U. z 2024 r. poz. 1262 ze zm.) oraz przepisy Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2026 r. poz. 795).
2. Zamawiający informuje, że procedurę dokonywania zgłoszeń wewnętrznych, o których mowa w art. 2 pkt 16 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów reguluje Zarządzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 10 września 2024 r. 
w sprawie Procedury dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. Urz. MKiDN z 2024 r. poz. 105).
3. Spory mogące wynikać z realizacji niniejszej umowy, strony poddają pod rozstrzygnięcie sądu powszechnego właściwego miejscowo dla siedziby Zamawiającego.
4. Umowa zostaje zawarta z dniem jej podpisania przez ostatnią ze stron.
5. Umowa zostaje zawarta w postaci elektronicznej, podpisanej kwalifikowanym podpisem elektronicznym.


Załączniki do Umowy:

1. Opis przedmiotu zamówienia
2. Oferta Wykonawcy
3. Informacja dla osób wskazanych przez Wykonawcę
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