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Umowa nr ……………………………….. 

 

na usługę konfekcjonowania i ekspedycji pocztowej 

 

Umowa  zawarta w dniu ………….. 2016 r. w  Gdańsku,  przez i pomiędzy: 

Pomorski Ośrodek Doradztwa Rolniczego  w Gdańsku, z siedzibą  w Gdańsku, ul. Trakt Św. Wojciecha 293,               

80-001 Gdańsk, NIP: 583-28-80-729, REGON 003003186,  

reprezentowany przez: 

1. Aleksandra  Mach – Dyrektor,  

zwanym Zleceniodawcą 

a  

………………………………………..……………………………………………………….….. z siedzibą  w ………………………….……, 

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

lub 

……………………………………………………………, prowadzącym działalność gospodarczą pod nazwą, z siedzibą 

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

reprezentowanym przez: 

1. …………………………………………………………… 

zwanym Zleceniobiorcą 

 

zwanych łącznie dalej Stronami  
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Użyte w niniejszej umowie określenia, definiowane są następująco: 

KONFEKCJONOWANIE - kompleksowa usługa pozwalająca przygotować przesyłkę do określonego rodzaju 

dystrybucji, obejmująca pakowanie, foliowanie, etykietowanie, adresowanie i sortowanie zgodnie z wymogami 

Zleceniodawcy. 

EKSPEDYCJA POCZTOWA - Przygotowanie i oznaczenie przesyłek pocztowych zgodnie z regulaminem operatora 

pocztowego, przygotowanie pocztowych książek nadawczych, zestawień ilościowych i dokumentów 

powiązanych i dostarczenie gotowych przesyłek do placówek operatora pocztowego. 

PRZESYŁKA POCZTOWA - przesyłka zdefiniowana w art.3 pkt.21 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. – Prawo 

pocztowe: „ rzecz opatrzona oznaczeniem adresata i adresem, przedłożona do przyjęcia lub przyjęta przez 

operatora pocztowego w celu przemieszczenia i doręczenia adresatowi 

OPERATOR POCZTOWY - przedsiębiorca uprawniony do wykonywania działalności pocztowej, na podstawie 

wpisu do rejestru operatorów pocztowych; 

REGULAMIN ŚWIADCZENIA USŁUG POCZTOWYCH - regulamin świadczenia usług pocztowych zewnętrznego 

operatora pocztowego współpracującego ze Zleceniobiorcą na podstawie odrębnej umowy. 

PRAWO POCZTOWE - Ustawa z dnia 23 listopada 2012 r,- Prawo pocztowe. 

UMOWA O POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH - umowa powierzająca przetwarzanie 

danych osobowych Zleceniobiorcy przez zleceniodawcę w związku z warunkami usług zawartymi w umowie 

konfekcjonowania i ekspedycji pocztowej zgodna z zapisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie 

danych osobowych (tekst jednolity DZ.U z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późniejszymi zmianami) 

ZLECENIE - kompleksowa usługa konfekcjonowania i ekspedycji pocztowej na warunkach określonych w 

Umowie 

ZAMÓWIENIE - Formularz przesyłany przez Zleceniobiorcę do potwierdzenia Zleceniodawcy zawierający liczbę 

egzemplarzy, poszczególne składniki usług, ceny jednostkowe i koszt realizacji wysyłki danego pakietu 

przesyłek. 

BAZA DANYCH ADRESOWYCH -  dane określające odbiorców (adresatów) przesyłek pocztowych będących 

osobami fizycznymi , prawnymi lub jednostkami organizacyjnymi zawierające co najmniej: imię i nazwisko lub 

nazwę firmy/organizacji, nazwę ulicy lub równoważną, numer domu i mieszkania (jeśli występuje), kod 

pocztowy, nazwę miejscowości, przekazywane Zleceniodawcy w celu adresowania przesyłek i wysyłki.  

MATERIAŁY PODLEGAJĄCE KONFEKCJONOWANIU - wszelkiego rodzaju materiały drukowane reklamowe, 

dokumenty, broszury i materiały stanowiące dodatkowe inserty jak ulotki, płyty CD, gadżety, próbki 

przekazywane przez Zleceniodawcę celem wykonania przez zleceniobiorcę przedmiotu umowy. 
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§ 1 

[Przedmiot umowy] 

1. Na podstawie Umowy, Zleceniobiorca zobowiązuje się do świadczenia na rzecz Zleceniodawcy 

kompleksowej usługi konfekcjonowania i ekspedycji pocztowej przesyłek (zwanej dalej Zleceniem), 

na którą składają się: 

a) pakowanie i przygotowanie do wysyłki przesyłek - czasopismo „Pomorskie Wieści Rolnicze” 

zgodnie z Załącznikiem nr 1 do Umowy - Ofertą cenową – cennikiem jednostkowym 

b) adresowanie przesyłek zgodnie z bazą adresową przekazaną przez Zleceniodawcę 

c) sortowanie i nadanie w imieniu Zleceniodawcy gotowych przesyłek u operatorów pocztowych, 

z którymi Zleceniobiorca współpracuje na własnych umowach, zgodnie z rodzajem przesyłek 

zawartym w Załączniku nr 1 do Umowy – ofercie cenowej 

d) obsługa zwrotów przesyłek niedoręczonych   

e) raportowanie wyników wysyłki z uwzględnieniem przyczyn niedoręczenia przesyłek na podstawie 

opisu statusów zwrotów dokonanych przez operatorów pocztowych 

Szacowana liczba przesyłek do comiesięcznej wysyłki – 1 000 szt. (liczba przesyłek może ulec 

zmianie).  

§ 2 

[Obowiązki stron] 

1. W ramach niniejszej Umowy Zleceniodawca zobowiązuje się w szczególności do:  

a) przekazania materiałów podlegających konfekcjonowaniu i wysyłce w terminie umożliwiającym 

wykonanie Zlecenia zgodnie z czasem realizacji poszczególnych etapów określonych w Załączniku 

nr 1 do Umowy 

b) comiesięczne przekazywanie prawidłowej bazy adresowej odbiorców przesyłek w pliku .xls 

na zasadach określonych w Umowie o przetwarzaniu danych osobowych, która zostanie 

podpisana w terminie podpisana niniejszej Umowy.  

2. Zleceniobiorca zobowiązuje się do: 

a) świadczenia na rzecz Zleceniodawcy usługi konfekcjonowania i ekspedycji pocztowej przy 

dołożeniu najwyższej staranności zgodnie ze sztuką i wiedzą obowiązującą przy wykonywaniu 

przedmiotu Umowy 

b) wykonywania Zlecenia w terminie i warunkach zgodnych z postanowieniami niniejszej Umowy 

oraz Załącznikach do Umowy i w sposób uzgodniony ze Zleceniodawcą 

c) zastosowania rozwiązań gwarantujących bezpieczeństwo przekazywania, przechowywania 

i wykorzystania  danych wyłącznie w celu realizacji przedmiotu Umowy 

d) ponoszenia pełnej odpowiedzialności za powierzone dane zgodnie z przepisami o ochronie 

danych osobowych 
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e) ponoszenia odpowiedzialności za dobrą jakość materiałów zastosowanych do realizacji usług 

objętych Umową. 

f) przekazywania Zleceniodawcy na bieżąco informacje o wszelkich zdarzeniach mających wpływ na 

jakość i terminowość realizacji Zlecenia. 

§ 3 

[Zasada współdziałania Stron] 

Strony zobowiązują się do współdziałania w celu prawidłowej realizacji przedmiotu Umowy poprzez 

podejmowanie czynności, które okażą się potrzebne dla należytego i/lub terminowego wykonania przedmiotu 

Umowy, a w szczególności do przekazywania wymaganych dokumentów, udzielania informacji, prowadzenia 

na bieżąco uzgodnień co wszelkich okoliczności mogących mieć wpływ na wykonanie Umowy. 

§ 4 

[Wynagrodzenie] 

1. Z tytułu wykonywania usług objętych niniejszą Umową Zleceniodawca zobowiązuje się do zapłaty 

na rzecz Zleceniobiorcy wynagrodzenia. Wynagrodzenie będzie ustalone na podstawie Załącznika nr 1 

do umowy oraz liczby przesyłek zawartej w Zamówieniu potwierdzanym odrębnie przed wysyłką 

każdego pakietu. 

2. Comiesięczne wynagrodzenie będzie ustalane, jako iloczyn liczby przesyłek oraz ceny jednostkowej 

przesyłki zgodnie z ustalonymi kategoriami wagowymi i rodzajowymi usług. 

3. Zleceniobiorca, w terminie do 7 dni od zakończenia Zlecenia, wystawi Zleceniodawcy fakturę VAT, 

poprzedzoną przekazaniem szczegółowego raportu z wysyłki . 

4. Należności wynikające z faktur VAT Zleceniodawca regulować będzie przelewem na rachunek 

bankowy wskazany na fakturze VAT w terminie 14 dni od daty jej otrzymania. Za dzień zapłaty 

przyjmuje się dzień obciążenia rachunku bankowego Zleceniodawcy.  

5. Zleceniodawca oświadcza, iż jest czynnym podatnikiem podatku VAT. 

6. Za nieterminowe regulowanie należności Zleceniobiorca naliczać będzie odsetki ustawowe.    

§ 5 

[Poufność] 

1. Zleceniobiorca zobowiązany jest do zachowania tajemnicy pocztowej, stosownie do zapisów  ustawy 

Prawo pocztowe. 

2. Z zastrzeżeniem ustępu poprzedzającego, dane objęte Tajemnicą Pocztową mogą być zbierane, 

utrwalane, przechowywane, opracowywane, zmieniane, usuwane lub udostępniane przez 

Zleceniobiorcę tylko wówczas, gdy dotyczy to świadczonych usług albo jest niezbędne do jej 

wykonania.  

3. Dane objęte tajemnicą pocztową udostępniane będą tylko i wyłącznie pracownikom lub podmiotom 

współpracującym ze Zleceniobiorcą na podstawie pisemnych upoważnień , wyłącznie w celu 

wskazanym w ust. 2.  Osoby, którym powierzone zostaną dane objęte tajemnicą pocztową 

zobowiązane zostaną do jej przestrzegania. 
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4. Zleceniobiorca zobowiązany jest do podjęcia najwyższej staranności oraz wszelkich środków natury 

technicznej i organizacyjnej, by uniemożliwić naruszenie Tajemnicy Pocztowej. W szczególności 

Zleceniobiorca zapewnia magazynowanie przesyłek w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu, 

oraz ich transport środkami, które uniemożliwią swobodny dostęp osób trzecich do przesyłek.  

5. Obowiązek zachowania Tajemnicy Pocztowej jest nieograniczony w czasie. 

§ 6 

[Zmiana umowy ] 

Wszelkie zmiany do niniejszej umowy wymagają formy pisemnej w postaci aneksu pod rygorem nieważności.  

§ 7 

[Czas trwania umowy] 

1. Umowa zostaje zawarta na czas określony od dnia podpisania do dnia 31.12.2016 r.  

2. Warunki poszczególnych Zamówień  będą indywidualnie potwierdzane przed rozpoczęciem realizacji 

poprzez Formularz Zamówienia, stanowiący załącznik nr 2 do niniejszej umowy. 

3. Rozpoczęcie wykonywania potwierdzonego Zamówienia Strony ustalają na dzień otrzymania przez 

Zleceniobiorcę prawidłowej bazy danych i kompletu materiałów przeznaczonych do realizacji Zlecenia. 

4. Każda ze Stron może wypowiedzieć  niniejszą Umowę, w drodze pisemnego oświadczenia złożonego 

drugiej Stronie, z zachowaniem miesięcznego okresu wypowiedzenia. 

5. Wypowiedzenie umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem nieważności.  

6. W przypadku wygaśnięcia Umowy lub jej rozwiązania, Strony zobowiązują się do dokonania, 

w terminie dwóch tygodni od zakończenia obowiązywania Umowy, rozliczenia liczby 

nadanych/zwróconych przesyłek oraz zastosowanych opłat, a w razie potrzeby również do zwrotu 

kwot nienależnych wynikających z takiego rozliczenia na podstawie wystawionych przez 

Zleceniobiorcę faktur korygujących VAT.  

§ 8 

[Odpowiedzialność ] 

1. Zleceniobiorca zobowiązuje się świadczyć na rzecz Klienta usługi ze starannością wynikającą z 

zawodowego charakteru prowadzonej przez Zleceniobiorcę działalności.  

2. Zleceniobiorca nie jest zobowiązany do osobistego świadczenia usługi w pełnym zakresie. Jest on 

uprawniony do współpracy z innymi przedsiębiorcami jako podwykonawcami za których działania 

ponosi odpowiedzialność jak za działania  własne. 

3. Zleceniobiorca  zobowiązuje się dokonywać ekspedycji pocztowej przesyłek Zleceniodawcy na 

umowach własnych z wybranymi operatorami pocztowymi zgodnie z zapisami aktualnych 

regulaminów świadczenia usług pocztowych przez operatorów pocztowych stosowanych oraz Ustawą 

Prawo Pocztowe. 

§ 9 

[Kontrola ] 



6 
 

1. W trakcie obowiązywania niniejszej Umowy, Zleceniodawca ma prawo kontrolować bezpieczeństwo 

przetwarzania Informacji Poufnych i prawidłowość realizacji Umowy.  

2. Terminy i zakresy audytów Strony będą każdorazowo uzgadniać. Audyty zawsze będą odbywać się 

przy udziale upoważnionego przedstawiciela Zleceniobiorcy. 

3. Zleceniobiorca zobowiązuje się do udostępnienia, na żądanie Zleceniodawcy, odpowiednich 

dokumentów oraz informacji, a także umożliwienia podejmowania przez osoby upoważnione przez 

Zleceniodawcę czynności kontrolnych w siedzibie i/lub miejscu prowadzenia działalności 

Zleceniodawcy w zakresie realizacji Umowy oraz zabezpieczania Informacji Poufnych.  

§ 10 

[Postanowienia końcowe] 

1. Strona, której adres korespondencji uległ zmianie zobowiązana jest, w terminie 7 dni od daty zmiany 

adresu korespondencji, poinformować na piśmie drugą Stronę o nowym adresie do korespondencji 

pod rygorem uznania doręczeń na wcześniej wskazany adres za skuteczne. 

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą Umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego oraz 

ustawy Prawo Pocztowe.  

3. Wszelkie spory mogące powstać na tle stosowania Umowy Strony będą starały się rozstrzygnąć 

polubownie. Spory te będą poddane rozstrzygnięciu Sądowi właściwemu dla siedziby Zleceniodawcy, 

jeżeli ich rozstrzygnięcie w drodze polubownej okaże się niemożliwe.  

4. Umowę porządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron.  

5. Wszelkie zmiany niniejszej umowy oraz załączników stanowiących integralną część umowy,  wymagają 

formy pisemnej pod rygorem nieważności 

 

 

 

 

……………………………………..                                                               ………………………………… 

Zleceniobiorca                                                                                 Zleceniodawca 
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Załącznik nr 1 do umowy nr  

 

 

Oferta cenowa – cennik jednostkowy 

 

 

Cena powinna obejmować:  

- 10 miesięcy x 1000 egz. PRZESYŁEK , w tym: 

a) po 400 przesyłek o wadze 51-350G na teren wiejski i miejski  

b) po 50 przesyłek o wadze 351-500G na teren wiejski i miejski 

c) po 25 przesyłek o wadze 501-1000G  na teren wiejski i miejski 

d) po 25 przesyłek o wadze 1001-2000G  na teren wiejski i miejski 

 

- czas konfekcjonowania: D+1 ( jeden dzień roboczy od dnia otrzymania kompletu materiałów i bazy 

adresowej) 

- termin doręczenia: D+3/5 ( do pięciu dni roboczych od dnia nadania w placówce operatora pocztowego 

- zwrot przesyłek niedoręczonych.  

 

 

PRZEDZIAŁ WAGOWY 

PRZESYŁKI 

51-350G 351-500G 501-1000G 1001-2000G 

MIEJSCE DOSTARCZENIA 

 

Teren 

wiejski 

Teren 

miejski 

Teren 

wiejski 

Teren 

miejski 

Teren 

wiejski 

Teren 

miejski 

Teren 

wiejski 

Teren 

miejski 

LICZBA PRZESYŁEK 400 400 50 50 25 25 25 25 

CENA JEDNOSTKOWA NETTO         

STAWKA VAT     

CENA  JEDNOSTKOWA BRUTTO         

RAZEM NETTO   

STAWKA VAT  

RAZEM BRUTTO   
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Załącznik nr 2 do umowy nr  

Formularz zamówienia 

 

Umowa nr   ………………………………………… z dnia ….02.2016 r. na usługę konfekcjonowania i ekspedycji pocztowej 

czasopisma „Pomorskie Wieści Rolnicze” w okresie …..02.2016 r. do 31.12.2016 r.                                                            

dla Pomorskiego Ośrodka Doradztwa Rolniczego w Gdańsku 

 

Wypełnia Zleceniodawca 

1. ZAMÓWIENIE BIEŻACE NR  

2. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA 
Konfekcjonowanie i ekspedycja czasopisma 

„Pomorskie Wieści Rolnicze” 

3. LICZBA EGZEMPLARZY   

Wypełnia Zleceniobiorca 

4. SPECYFIKACJA ZAMÓWIENIA:  

TEREN MIEJSKI    

 

 
- liczba przesyłek 
 

          

- liczba egzemplarzy w przesyłce 
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 … 

TEREN WIEJSKI    

 

   
- liczba przesyłek 
                
 

          

- liczba egzemplarzy w przesyłce 
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 … 

 Wartość zamówienia 

   

netto VAT brutto 

 

 

 

            ……………………………………………     …………………………………………… 

                podpis Zleceniodawcy             podpis Zleceniobiorcy 


