
Załącznik nr 3 do zapytania ofertowego – Wzór umowy 

 

 

(Wzór) 

UMOWA nr ………. 

 

zawarta w dniu …………. 2026 roku pomiędzy: 

 

Skarbem Państwa - Sądem Rejonowym w Garwolinie z siedzibą w Garwolinie 

Al. Legionów 46, 08-400 Garwolin, NIP: 826-11-70-627,  

reprezentowanym przez: ……………………………………. – ………………………… 

zwanym dalej Zamawiającym,  

 

a 

………………………………………………………. 

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

reprezentowanym przez: …………………………………………………. 

zwanym dalej Wykonawcą, 

 

zwanymi dalej łącznie Stronami, zwana dalej Umową o następującej treści: 

 

 

W wyniku wyboru Wykonawcy, dokonanego przez Zamawiającego w trybie zapytania ofertowego  

i zaproszenia do składania ofert w procedurze o udzielenie zamówienia publicznego o wartości szacunkowej nie 

przekraczającej kwoty 170 000 zł netto, o której mowa w art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 11 września 2019 r. – 

Prawo zamówień publicznych (Dz.U z 2024 r., poz. 1320 ze zm.)  zawarto umowę, o następującej treści: 

 

 

§ 1 

1. Na mocy niniejszej Umowy, Wykonawca zobowiązuje się do świadczenia usługi polegającej na prowadzeniu 

zastępczej obsługi kasowej na rzecz Zamawiającego obejmującej swym zakresem: 

1) przyjmowanie wpłat w sprawach dotyczących postępowania sądowego wraz z obowiązkiem sporządzania 

miesięcznych raportów wpłat doręczonych Zamawiającemu do 5 dnia następnego miesiąca, zgodnie z 

zaleceniami głównego księgowego Zamawiającego  – dochody budżetowe, sumy na zlecenie, wpłaty 

dotyczące Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej, 

2) sprzedaż znaków opłaty sądowej w formie e-znaków wraz z obowiązkiem sporządzania codziennych 

raportów sprzedaży zgodnie z zaleceniami głównego księgowego Zamawiającego. Zamawiający 

informuje, iż w celu uruchomienia sprzedaży elektronicznych znaków opłaty sądowej Wykonawca 

zobowiązany jest do przeprowadzenia integracji systemu do obsługi kasy zewnętrznej z systemem  

e-płatności. Wykonawca zobowiązany jest samodzielnie podjąć odpowiednie działania w celu integracji 

systemu do obsługi kasy z systemem e-płatności. 

2. Zamawiający wymaga, aby miejscem świadczenia usługi była siedziba lub oddział Wykonawcy, usytuowane 

na terenie miasta Garwolina, w odległości nie większej niż 0,5 km od siedziby Zamawiającego i oznaczona 

szyldem: Punkt Obsługi Kasowej Sądu Rejonowego w Garwolinie (zwanym dalej POK).  

3. Zamawiający dopuszcza możliwość przyjmowania wpłat gotówkowych oraz przy użyciu kart płatniczych 

obsługiwanych przez terminale Wykonawcy.  

4. Dokumenty wpłaty powinny zawierać: 

1) imię i nazwisko wpłacającego, 

2) dokładny adres, 

3) tytuł wpłaty, 

4) sygnaturę akt - jeśli jest nadana, 

5) nazwę sądu i wydziału, do którego kierowana jest wpłata. 

5. Wpłaty przyjęte w POK na rzecz Zamawiającego będą przekazywane osobnymi pozycjami, nie później niż 

w ciągu jednego dnia roboczego od dnia dokonania wpłaty (D+1), na niżej wymienione rachunki bankowe 

Zamawiającego prowadzone odpowiednio przez Narodowy Bank Polski oraz Bank Gospodarstwa 

Krajowego: 

1) należności z tytułu dochodów budżetowych - opłaty, koszty i grzywny w sprawach związanych z 

postępowaniem sądowym należy dokonywać na konta mikrorachunków utworzonych do rachunku 

bankowego dochodów budżetowych Sądu 65 1010 1010 0091 2022 3100 0000, dotyczące: 

-  I Wydziału Cywilnego 22 1010 0055 1693 0041 5200 0001 



- II Wydziału Karnego 92 1010 0055 1693 0041 5200 0002  

- II Wydział Karny- wykonanie orzeczeń sądowych (grzywny i koszty) 30 1010 0055 1693 0141 5200 0002 

- III Wydziału Rodzinnego i Nieletnich 65 1010 0055 1693 0041 5200 0003 

- V Wydziału Ksiąg Wieczystych 11 1010 0055 1693 0041 5200 0005 

- Oddziału Finansowego 91 1010 0055 1693 0041 5200 0020 

  

2) zaliczki na postępowanie sądowe  65 1130 1020 0013 4406 8820 0002 

3) wpłaty należności na rzecz Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej 75 1130 

1017 0013 4406 8820 0008 

4) wpłaty na rzecz Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych 92 1130 1020 0013 4406 8820 0001 

5) należności z tytułu dochodów budżetowych – wpłaty z tytułu od sprzedanych składników majątkowych –  

91 1010 0055 1693 0041 5200 0020 

6) Za datę dokonania wpłaty uważa się dzień faktycznej wpłaty kwoty przez osobę wpłacającą w POK. Podstawą 

przyjęcia wpłaty będzie ustna dyspozycja wpłacającego. Po dokonaniu wpłaty gotówkowej wpłacający 

otrzyma jeden egzemplarz potwierdzenia jej dokonania opatrzony podpisem pracownika Wykonawcy 

przyjmującego wpłatę. 

7) Zamawiający zastrzega, że w okresie realizacji umowy możliwa będzie modyfikacja zasad realizacji wpłat 

określonych powyżej, mająca na celu usprawnienie obsługi interesantów lub wynikająca z obowiązujących 

przepisów prawa. Zamawiający zastrzega sobie również możliwość zmiany numerów rachunków bankowych 

o których mowa w ust. 5. 

8) Od operacji, o których mowa w pkt 5, Wykonawca nie będzie pobierał żadnych prowizji i opłat. 

9) Zamawiający nie dopuszcza możliwości realizowania przez Wykonawcę w POK wpłat i wypłat innych niż 

wymienione powyżej. Naruszenie tego zobowiązania jest podstawą do wypowiedzenia przez Zamawiającego 

niniejszej umowy, bez zachowania okresu wypowiedzenia.  

10) Wykonawca odpowiada za środki finansowe przyjęte od wpłacających. 

11) W razie przywłaszczenia środków finansowych przez osoby, którymi Wykonawca posługuje się przy 

wykonaniu przedmiotu zamówienia lub zaginięcia gotówki Wykonawca jest zobowiązany w ramach własnych 

środków finansowych do uregulowania zobowiązania w stosunku do Zamawiającego. 

 

 

§ 2 

1. Wykonawca zobowiązany jest do prowadzenia POK w dniach i godzinach odpowiadających dniom  

i godzinom urzędowania sądu, tj. w poniedziałki w godzinach 8.00-18.00 oraz od wtorku do piątku  

w godzinach 8.00-16.00, z wyjątkiem dni wolnych od pracy. Zamawiający zastrzega możliwość zmiany dni  

i godzin pracy spowodowanej sytuacjami wyjątkowymi (np. wydłużeniem lub skróceniem czasu pracy 

spowodowanym dodatkowym dniem wolnym, dodatkowym dniem pracy, ostatnim dniem roku, innymi 

nieprzewidzianymi przyczynami losowymi, itp.). W takim przypadku Zamawiający będzie zobowiązany do 

poinformowania Wykonawcy o zaistniałych zmianach skutkujących koniecznością zmiany dni lub godzin 

realizacji usługi z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem, a Wykonawca zapewni realizację usługi zgodnie 

ze zmienionym czasem pracy Zamawiającego. 

2. Wykonawca zobowiązany jest do: 

1) świadczenia usługi w swojej siedzibie, usytuowanej na terenie miasta Garwolina  

w odległości nie większej niż 0,5 km od siedziby Zamawiającego i oznaczonej szyldem: Punkt Obsługi 

Kasowej; 

2) wyposażenia we własnym zakresie pomieszczenia przeznaczonego na POK w sprzęt komputerowy  

i oprogramowanie niezbędne do świadczenia usługi objętej przedmiotem zamówienia wraz z łączem  

do własnych systemów informatycznych; 

3) posiadania licencji krajowej instytucji płatniczej lub biura usług płatniczych; 

4) zachowania w tajemnicy wszelkich informacji i danych uzyskanych w trakcie realizacji umowy  

(nie przekazywania osobom trzecim informacji o Zamawiającym, w tym danych osobowych interesantów 

sądu, pracowników i byłych pracowników Zamawiającego) - Wykonawca przyjmie od osób, które będą 

wykonywały przedmiot zamówienia w POK, oświadczenia o ochronie danych osobowych zgodnie  

z ustawą o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 roku oraz Rozporządzenia Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osób fizycznych  

w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji dotyczących 

Zamawiającego, powziętych w związku z wykonywaniem prac objętych umową, a uwierzytelnione kopie 

tych oświadczeń przedłoży Zamawiającemu;  



5) dysponowania co najmniej 1 osobą (z uwzględnieniem konieczności zastępstw), niekaraną, zatrudnioną na 

podstawie umowy o pracę, wykonującą czynności polegające na obsłudze kasowej, która będzie 

uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia na rzecz Sądu Rejonowego w Garwolinie;  

6) do przestrzegania przepisów bhp, przeciwpożarowych i innych przepisów; 

7) posiadania przez czas trwania umowy ważnej polisy ubezpieczeniowej odpowiedzialności cywilnej  

w zakresie prowadzonej działalności związanej z przedmiotem zamówienia oraz odpowiedzialności  

z tytułu szkód powstałych wskutek pożaru, zalania, kradzieży, rabunku i utraty wynikającej z siły wyższej, 

zdarzenia losowego lub zaniedbań na kwotę nie niższą niż 1 000 000 zł. 

8) wyznaczenia swojego przedstawiciela do kontaktu w sprawach dotyczących bieżących ustaleń związanych 

z realizacją usługi. 

3. Wykonawca zobowiązuje się do utrzymania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w trakcie realizacji 

Umowy, zarówno w czasie trwania jak i po jej wygaśnięciu.  

 

 

§ 3 

1. Świadczenie usług stanowiących przedmiot umowy będzie realizowane przez osoby 

wyszczególnione w „Wykazie osób” stanowiącym załącznik nr 1 do umowy. 

2. W przypadku negatywnych uwag, co do pracy osób wyszczególnionych w „Wykazie osób” Zamawiający 

zastrzega sobie prawo do żądania zmiany w/w osób. 

3. Wykonawca zobowiązuje się, po uprzedniej konsultacji z Zamawiającym, do dokonywania zmian 

personalnych na wniosek Zamawiającego. 

4. Zmiana przez Wykonawcę osób wyznaczonych do świadczenia usługi wymaga powiadomienia 

Zamawiającego przez Wykonawcę z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem. Zamawiający może nie 

wyrazić zgody na powyższą zmianę. W przypadku konieczności nagłej zmiany tych osób Wykonawca 

powiadomi o tym Zamawiającego telefonicznie. 

5. W przypadku zmiany osób wyszczególnionych w „Wykazie osób” Wykonawca zobowiązuje się każdorazowo 

do przedstawienia Zamawiającemu aktualnego wykazu osób według danych zawartych w w/w wykazie. 

6. Wykonawca ma obowiązek niezwłocznie skierować do świadczenia usług stanowiących przedmiot umowy  

w przypadku: 

1) nie przybycia do pracy osoby wyznaczonej do świadczenia usług, 

2) przybycia osoby wyznaczonej do świadczenia usługi w stanie uniemożliwiającym jej wykonywanie 

obowiązków, 

3) innych przyczyn uniemożliwiających danej osobie wykonywanie obowiązków. 

7. Dokonując zmiany osób świadczących usługi zastępczej obsługi kasowej, Wykonawca zobowiązany jest  

w każdym przypadku zaproponować nowe osoby. 

 

 

§ 4 

1. Maksymalne wynagrodzenie brutto za realizację przedmiotu zamówienia w okresie trwania umowy, zgodnie 

z ofertą Wykonawcy z dnia ……………….. r. wynosi ……………….. PLN (brutto) słownie złotych: 

………………………………………... 

2. Miesięczna należność brutto za usługę objętą niniejszą umową, wyliczona na podstawie oferty Wykonawcy  

wynosi ……………… PLN (brutto) słownie złotych: ………………………………………... 

3. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1 obejmuje wszelkie podatki i inne należności publicznoprawne, jak 

również wszystkie inne koszty, które powstaną w związku z wykonaniem niniejszej umowy.  

4. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1 nie podlega waloryzacji.   

5. Płatności na rzecz Wykonawcy będą dokonywane przelewem na wskazany przez niego w fakturze numer 

rachunku bankowego, w terminie 21 dni od daty wystawienia faktury. W przypadku doręczenia faktury  

w czasie uniemożliwiającym terminowe wykonanie zobowiązania płatność należy dokonać nie później, niż  

w 14 dniu roboczym od otrzymania faktury.  

6. Zamawiający zastrzega, że faktura za miesiąc grudzień 2026 roku oraz dokumenty rozliczeniowe powinny 

zostać wystawione i dostarczone Zamawiającemu do dnia 28 grudnia 2026 roku. 

7. Za termin realizacji faktury uznaje się dzień, w którym Zamawiający polecił swojemu bankowi dokonanie 

przelewu na rachunek Wykonawcy. 

8. Zamawiający wyraża zgodę na otrzymywanie faktur w formie elektronicznej w formacie PDF, zgodnie z art. 

106n ustawy z dnia 11 marca 2002 r. o podatku od towarów i usług (tekst jedn. Dz.U. z 2024 r., poz. 361), z 

zastrzeżeniem ust. 10-15. 

9. Faktury i duplikaty faktur wystawione zamawiającemu w formie elektronicznej będą wysyłane za 

pośrednictwem poczt elektronicznej z adresu e-mail: ……………………… na niżej podany adres e-mail: 

…………………., z zastrzeżeniem ust. 10-15. 



10. Od dnia, w którym Wykonawca będzie zobowiązany do wystawiania i udostępnienia Zamawiającemu 

faktur ustrukturyzowanych przy użyciu Krajowego Systemu e-Faktur (dalej: KSeF) na podstawie 

przepisów ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (dalej: ustawa o VAT) i od tego 

dnia będą miały pierwszeństwo w przypadku rozbieżności z innymi postanowieniami niniejszej umowy. 

11.  Wykonawca wystawi i udostępni Zamawiającemu fakturę KSeF, chyba że zaistnieją przypadki,  

o których mowa w ustawie o VAT uniemożliwiające takie działanie lub uprawniające Wykonawcę do 

innego działania. W takim przypadku faktura zostanie wystawiona i udostępniona Zamawiającemu  

z uwzględnieniem zasad określonych w ustawie o VAT. W celu prawidłowego zaadresowania faktury 

KSeF. 

12. Zapłata należnego Wykonawcy wynagrodzenia nastąpi w oparciu o wystawioną na zasadach określonych 

w ust. 5 powyżej fakturę KSeF na numer rachunku bankowego wskazany w jej treści.  

13. Za datę wystawienia faktury KSeF uznaje się datę jej przesłania przez Wykonawcę do KSeF,  

a w przypadku faktury, o której mowa w art. 106 nda ust. 1 lub ust. 16 ustawy o VAT lub faktur 

wystawianych w okresie awarii lub niedostępności KSeF – datę wystawienia wskazaną przez 

Wykonawcę na tej fakturze. 

14. Za dzień skutecznego doręczenia faktury KSeF Zamawiający uznaje dzień jej otrzymania w rozumieniu 

przepisów ustawy o VAT; w przypadku faktury KSeF będzie to dzień przydzielenia jej indywidualnego 

numeru KSeF. 

15. Jeżeli ustawa o VAT dopuszcza możliwość udostępnienia Zamawiającemu faktury KSeF w sposób inny 

niż przy użyciu KSeF, to może ona zostać doręczona Zamawiającemu pocztą elektroniczną na adres e-

mail………………………….. . W tym przypadku za datę skutecznego doręczenia faktury będzie 

uznawana data wysłania przez Wykonawcę do Zamawiającego wiadomości e-mail zawierającej fakturę 

oznaczoną odpowiednimi QR kodami zgodnie z ustawą o VAT. 

 

 

 

§ 5 

1. Zamawiający powierza do przetwarzania Wykonawcy dane osobowe znajdujące się w prowadzonych przez 

niego zbiorach danych osobowych w zakresie koniecznym do celu realizacji niniejszej umowy. 

2. Celem powierzenia przetwarzania danych osobowych jest umożliwienie Wykonawcy realizacji umowy. 

3. Wykonawca w zakresie przetwarzania danych zobowiązuje się do przestrzegania obowiązujących przepisów 

prawa w szczególności do ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 roku oraz 

Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie 

ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu 

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej „RODO” tj.: 

1) przetwarzania danych osobowych przekazanych przez Zamawiajacego wyłącznie w celu i zakresie,  

o którym mowa odpowiednio w § 6 ust. 1 i 2; 

2) zastosowania właściwych środków zabezpieczających (technicznych i organizacyjnych) wynikających 

 z obowiązującego prawa. 

4. Integralną częścią niniejszej umowy jest Załącznik nr 1 - Umowa powierzenia przetwarzania danych 

osobowych, z którą Wykonawca zapoznał się i zobowiązuje się do stosowania jej zapisów. 

 

 

§ 6 

1. Wykonawca oświadcza i zapewnia, że przysługują mu uprawnienia do zawarcia Umowy i wykonania Umowy 

zgodnie z przepisami prawa, z poszanowaniem praw osób trzecich z jakiegokolwiek tytułu. 

2. W przypadku złożenia przez Wykonawcę niezgodnego z rzeczywistością zapewnienia, zawartego w ust. 1 

niniejszego paragrafu, Wykonawca zobowiązuje się do naprawienia wszelkich szkód, poniesionych  

w związku z tym przez Zamawiającego lub osoby trzecie. 

3. Wykonawca niniejszym zwalnia Zamawiającego od wszelkich obowiązków świadczenia na rzecz osób 

trzecich, mogących powstać w przypadku, określonym w ust. 2. 

 

 

§ 7 

1. Zamawiający może naliczyć Wykonawcy następujące kary umowne: 



1) za niezapewnienie ciągłości Usługi lub / i wykonania obowiązków z naruszeniem obowiązujących 

przepisów prawa lub postanowień Umowy - 100,00 zł brutto za każdy taki przypadek; 

2) za udostępnienie przez Wykonawcę danych oraz informacji objętych tajemnicą przez Zamawiającego  

– 1.000,00 zł brutto za każdy stwierdzony przypadek; 

3) za brak wymaganej obsady osobowej pracowników – 100,00 zł brutto za każdy stwierdzony przypadek; 

4) za pełnienie Usługi przez osoby nieuprawnione – 100,00 zł brutto za każdy stwierdzony przypadek, 

5) za świadczenie Usługi przez osobę po spożyciu lub pod wpływem alkoholu lub środków odurzających 

– 1.000,00 zł brutto za każdy stwierdzony przypadek; 

6) za rozwiązania Umowy przez Zamawiającego z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy – w wysokości 

30 % łącznej wartości brutto, o której mowa w § 4 ust. 1 umowy; 

2. W przypadku odmowy wykonania Usług będących Przedmiotem umowy przez Wykonawcę, Zamawiający 

zastrzega sobie prawo zlecenia wykonania usług innemu podmiotowi i obciążenia kosztami Wykonawcy. 

3. Przewidziane kary umowne nie wyłączają możliwości dochodzenia przez Zamawiającego od Wykonawcy 

odszkodowania przewyższającego wysokość kar umownych, na zasadach ogólnych. 

4. Wykonawca zobowiązuje się pokryć wszystkie straty poniesione przez Zamawiającego lub osoby trzecie, 

powstałe w czasie wykonywania niniejszej Umowy z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy, wynikłe  

z wadliwego lub nieterminowego wykonania Umowy. 

5. Wykonawca wyraża zgodę na potrącenie przez Zamawiającego kar umownych z przysługującej Wykonawcy 

wynagrodzenia wynikającego z niniejszej umowy, w tym na podstawie noty księgowej wystawionej przez 

Zamawiającego. 

 

 

§ 8 

1. Zamawiający może wypowiedzieć niniejszą Umowę w trybie natychmiastowym w razie stwierdzenia 

nienależytego wykonania przez Wykonawcę któregokolwiek z postanowień niniejszej Umowy.  

2. W przypadku wypowiedzenia Umowy, Wykonawca w terminie 7 dni od zaistnienia tych okoliczności, na 

własny koszt i własnym staraniem dokona zwrotu dokumentacji do siedziby Zamawiającego. 

 

 

§ 9 

1. Wykonawca wyznacza na swojego przedstawiciela ……………………………….,  

tel: …………………….,  e-mail: ……………………….  

do reprezentowania Wykonawcy we wszystkich czynnościach objętych Umową. 

2. Zamawiający wyznacza na swojego przedstawiciela …………………………., 

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

do reprezentowania Zamawiającego we wszystkich sytuacjach objętych Umową, przy czym nie stanowi to 

upoważnienia do zmiany, uzupełnienia lub rozwiązania Umowy. 

 

 

§ 10 

1. Niniejsza umowa zostaje zawarta od dnia ………..r. do dnia ……………. r. 

2. Zamawiający nie wyraża zgody na przelew wierzytelności wynikających z niniejszej Umowy.  

3. W sprawach nieuregulowanych Umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego. 

4. Ewentualne spory mogące powstać w związku z Umową rozstrzygane będą przez właściwy rzeczowo i 

miejscowo sąd powszechny w Siedlcach.  

5. Zmiany i uzupełnienia do niniejszej Umowy wymagają zachowania formy pisemnej pod rygorem nieważności. 

6. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, jeden dla Wykonawcy i jeden dla 

Zamawiającego.  

 

 

 ZAMAWIAJĄCY       WYKONAWCA 

 

 

 

 
 

 


