
 
 

Załącznik nr 4 
Istotne postanowienia umowy 

 
Umowa nr ……         

zawarta w dniu ………………. w Rawie Mazowieckiej 
pomiędzy: 

 
Powiatem Rawskim – Powiatowym Urzędem Pracy w Rawie Mazowieckiej, zwanym w 

treści umowy Nadawcą reprezentowanym przez: 

 
…………………………………………………….. -  ……………………………………………… 
 
a 

…………………………………………….., zwanym w treści umowy Operatorem 
Pocztowym reprezentowanym przez:  
 
…………………………………………………….. -  ……………………………………………… 
 

o treści następującej: 

§ 1 

Przedmiot Umowy 

1. Nadawca powierza, a Operator Pocztowy zobowiązuje się do świadczenia usług 

pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym, zgodnie z Załącznikiem II do niniejszej 

Umowy. 

2. Strony oświadczają, iż zasady korzystania z usług, o których mowa w ust. 1, określają 

regulacje, które wskazane są odpowiednio w Załączniku nr II.  

 

§ 2 

Forma opłaty  

1. Za wykonanie przedmiotu Umowy, Nadawca będzie uiszczał opłatę w formie opłaty z 

dołu. 

2. Przez opłatę z dołu należy rozumieć opłatę w całości wniesioną przez Nadawcę, 

bezgotówkowo, poprzez polecenie przelewu w terminie późniejszym niż nadanie 

przesyłki, z zastrzeżeniem § 3. 

3. Nadawca zobowiązany jest do:  

1) umieszczania na opakowaniu przesyłki pocztowej oznaczenia potwierdzającego 

wniesienie opłaty za usługę. 

2) oznaczenia, o których mowa w pkt 1 należy umieszczać w miejscu przeznaczonym 

na znak opłaty pocztowej, na stronie adresowej przesyłek listowych (z wyłączeniem 

przesyłek listowych z zadeklarowaną wartością w obrocie krajowym i zagranicznym). 

 

§ 3 

Regulowanie opłat 

1. Strony ustalają następujące zasady rozliczania i regulowania opłat:  

1) za okres rozliczeniowy przyjmuje się jeden miesiąc kalendarzowy, 
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2) podstawą rozliczeń finansowych jest suma opłat za świadczone usługi stwierdzone 

na podstawie dokumentów nadawczych i oddawczych, w okresie rozliczeniowym, o 

którym mowa w pkt 1, zgodnie z cennikiem obowiązującymi na podstawie niniejszej 

umowy, 

3) Operator Pocztowy zobowiązuje się do wystawienia faktury w terminie do 7 dni od 

zakończenia okresu rozliczeniowego, 

4) należności wynikające z faktur, Nadawca regulować będzie przelewem na konto 

wskazane na fakturze w terminie do 14 dni od daty jej wystawienia, 

5) za dzień zapłaty przyjmuje się dzień uznania rachunku bankowego Operatora 

Pocztowego, 

6) za nieterminowe regulowanie należności Operator Pocztowy naliczać będzie 

odsetki ustawowe za opóźnienie oraz zastrzega sobie prawo wstrzymania 

świadczenia usług do czasu uregulowania należności. Odsetki ustawowe za 

niezapłacone w terminach faktury płacone będą przez Nadawcę na podstawie noty 

odsetkowej, 

7) w przypadku zalegania przez Nadawcę z płatnościami przez okres dłuższy niż 21 dni 

od wskazanego w pkt 4 terminu zapłaty, usługa począwszy od następnego okresu 

rozliczeniowego będzie realizowana z zastosowaniem formy płatności „z góry”, na 

ogólnie obowiązujących zasadach. Ponowne zastosowanie formy opłaty „z dołu” 

nastąpić może począwszy od następnego okresu rozliczeniowego, po uregulowaniu 

zaległych należności wraz z odsetkami, 

8) w przypadku opóźnienia Nadawcy w zapłacie za faktury, Operator Pocztowy ma 

prawo do zaliczenia otrzymanych płatności na poczet zaległych należności, w tym 

odsetek, bez względu na tytuł podanej płatności, 

9) Strony ustalają, że faktury będą wystawiane i przesyłane na adres Nadawcy, 

10) Nadawca oświadcza, że adresem e-mail właściwym do przesyłania informacji 

dotyczących rozliczeń wynikających z umowy jest lorm@praca.gov.pl 

11) zmiana zasad wystawiania i przesyłania faktur, określonych w pkt 9 oraz zmiana 

adresu e-mail Nadawcy wskazanego w pkt 10 nie wymagają aneksowania Umowy, 

pod warunkiem pisemnego powiadomienia o tym fakcie Operatora Pocztowego. 

2. Nadawca będzie uiszczał opłaty, zgodnie z obowiązującym na podstawie niniejszej 

umowy cennikiem. 

3. Jeżeli w trakcie obowiązywania Umowy nastąpi zmiana w zakresie podatku od towarów 

i usług, Nadawca zobowiązuje się do uiszczenia opłaty powiększonej o podatek od 

towarów i usług według obowiązującej stawki. 

4. Ceny oferowane przez wykonawcę w ofercie nie ulegną podwyższeniu przez cały okres 

obowiązywania umowy. Strony przewidują możliwość zmiany umowy w zakresie cen 

jednostkowych wyłącznie w przypadku zatwierdzenia przez Prezesa Urzędu 

Komunikacji zmiany cen na powszechne usługi pocztowe lub w inny sposób 

przewidziany w ustawie Prawo Pocztowe, bez konieczności sporządzania aneksu do 

umowy. 

 

 

 

mailto:lorm@praca.gov.pl
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§ 4 

Powiadamianie Stron 

1. Strony oświadczają, że nadzór nad realizacją postanowień Umowy pełnią: 

    - ze strony Nadawcy: …………………………, tel. …………….., e-mail…………………….. 

    - ze strony Operatora Pocztowego: ………………………………………………………. 

2. Strony oświadczają, że ich aktualne adresy korespondencyjne są następujące: 

Nadawca:  …………………………………………………… 

Operator Pocztowy:  ………………………………………… 

3. Strony zobowiązują się do niezwłocznego, wzajemnego, pisemnego powiadamiania się 

o zmianach określonych w umowie nazw, adresów, bez konieczności sporządzania 

aneksu do niniejszej Umowy. Korespondencję przesłaną na adresy wskazane w ust. 2, 

każda ze Stron uzna za prawidłowo doręczoną, w przypadku nie powiadomienia drugiej 

Strony o zmianie swego adresu.  

4. Operator Pocztowy ma prawo do zmiany treści Załączników do niniejszej Umowy. 

Zmienione Załączniki zostaną przesłane Nadawcy przesyłką rejestrowaną. Treść 

załączników wiąże Nadawcę od następnego okresu rozliczeniowego, pod warunkiem, że 

zostaną one doręczone Nadawcy nie później niż na 7 dni przed rozpoczęciem okresu 

rozliczeniowego. W przypadku późniejszego doręczenia Załączników, zmieniona treść 

Załączników wiąże Nadawcę od drugiego okresu rozliczeniowego następującego po dniu 

otrzymania informacji o zmianie treści Załączników. Treść Załącznika nr I do Umowy 

wiąże Nadawcę od dnia jego doręczenia. Zmiana Załączników w tym trybie nie powoduje 

konieczności sporządzenia aneksu do niniejszej Umowy.  

5. W przypadku niezaakceptowania przez Nadawcę treści zmienionych Załączników, 

Nadawca może wypowiedzieć Umowę w terminie 7 dni od dnia doręczenia zmienionych 

Załączników. Rozwiązanie Umowy nastąpi na koniec okresu rozliczeniowego 

następującego po dacie otrzymania wypowiedzenia przez Operatora Pocztowego. W 

takim przypadku Nadawca zobowiązany jest do spłaty wszelkich swoich zobowiązań 

wobec Operatora Pocztowego wynikających z niniejszej Umowy w terminie 14 dni 

kalendarzowych. 

 

 

§ 5 

Obowiązywanie Umowy 

1. Niniejsza Umowa, zostaje zawarta na czas określony, i obowiązuje od dnia 

………………….. roku do dnia …………….. roku. 

2. W przypadku niewykonania lub nienależytego wykonania Umowy przez jedną ze Stron, 

drugiej Stronie przysługuje prawo jej rozwiązania bez zachowania okresu 

wypowiedzenia. 

3. Każda ze Stron może rozwiązać Umowę z zachowaniem 1 miesięcznego okresu 

wypowiedzenia, ze skutkiem na koniec miesiąca kalendarzowego. 

4. Oświadczenie o rozwiązaniu lub wypowiedzeniu Umowy wymaga formy pisemnej pod 

rygorem nieważności. 

  

§ 6 
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Rozstrzyganie sporów 

Spory mogące wyniknąć pomiędzy Nadawcą a Operatorem Pocztowym, rozstrzygać 

będzie sąd właściwy zgodnie z powszechnie obowiązującymi przepisami prawa. 

 

§ 7 

Zmiany w umowie 

Wszelkie zmiany do niniejszej Umowy wymagają formy pisemnej w postaci aneksu pod 

rygorem nieważności, z wyjątkiem zmian Załączników do Umowy oraz przypadków 

określonych w § 3 ust. 1 pkt 10 i ust. 3, § 4 ust. 1 i 2 oraz § 8 ust. 1 Umowy. 

 

§ 8 

Postanowienia końcowe 

1. Reklamacje z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania usług Nadawca wnosi do 

Operatora Pocztowego. Należności przysługujące Nadawcy z tytułu rozpatrzonych i 

uzasadnionych reklamacji Operator Pocztowy będzie wypłacać wyłącznie na wskazany 

przez Nadawcę rachunek bankowy………………………………………., który Nadawca 

zobowiązuje się przekazywać w wysyłanych do Operatora Pocztowego formularzach 

reklamacyjnych. Każdorazowa zmiana wskazanego rachunku bankowego wymaga 

pisemnego powiadomienia Operatora Pocztowego na adres wskazany w § 4 ust. 1 lub 

2 Umowy. 

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą Umową mają zastosowanie Regulaminy usług, 

Rozporządzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie 

warunków wykonywania usług powszechnych przez operatora wyznaczonego, 

Rozporządzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie 

reklamacji usługi pocztowej, przepisy ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe, 

przepisy rozdziału IV (Prawo do odstąpienia od umowy) ustawy z dnia 30 maja 2014 r. o 

prawach konsumenta oraz Kodeksu cywilnego z tym, że do Umowy nie stosuje się 

przepisów kodeksu cywilnego o umowie zlecenia. 

3. Jednostki organizacyjne Operatora Pocztowego świadczące usługi oraz jednostki 

organizacyjne Nadawcy wskazane są w Załączniku nr I do niniejszej Umowy.  

4. Umowę niniejszą wraz z Załącznikami, sporządzono w dwóch jednobrzmiących 

egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron. 

 

 

 

Wykaz Załączników: 

      Załącznik nr I  - Wykaz operacyjny 

      Załącznik nr II  - Usługi pocztowe 

 

 
NADAWCA OPERATOR POCZTOWY 

 
 

 

 



 
 

Załącznik Nr I do Umowy nr ……………. 

 

Wykaz operacyjny 

 

A. Zestawienie jednostek NADAWCY oraz odpowiadających im placówek nadawczych OPERATORA POCZTOWEGO 

Jednostka organizacyjna nadawcy Usługa Jednostka organizacyjna OPERATORA POCZTOWEGO 

Nazwa 
Kod 

pocztowy 
Miejscowość 

Adres (ulica, 
nr) 

Usługa Nazwa 
Kod 

pocztowy 
Miejscowość Adres (ulica, nr) Odbiór dni 

Odbiór 
godziny 

    
Usługi 
powszechne  

     

 

 

B. Zestawienie placówek OPERATORA POCZTOWEGO wydających przesyłki awizowane/doręczających zwroty 

Jednostka organizacyjna nadawcy Usługa Jednostka organizacyjna OPERATORA POCZTOWEGO 

Nazwa 
Kod 

pocztowy 
Miejscowość 

Adres (ulica, 
nr) 

Usługa Nazwa 
Kod 

pocztowy 
Miejscowość Adres (ulica, nr) Odbiór dni 

Odbiór 
godziny 

    
Usługi 
powszechne       

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 

Załącznik nr II do Umowy  nr ………………… 
 

Zasady realizacji usług powszechnych 
 
1. Usługi pocztowe: 

1) przesyłki listowe nierejestrowane w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym,  

2) przesyłki polecone w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym,  

3) przesyłki listowe z zadeklarowaną wartością w obrocie krajowym i w obrocie 

zagranicznym, 

4) paczki pocztowe w obrocie krajowym i obrocie zagranicznym,  

5) paczki pocztowe z zadeklarowaną wartością w obrocie krajowym i w obrocie 

zagranicznym,  

o masie i wymiarach określonych w art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 23 listopada 2012 roku 

Prawo pocztowe nadane w okresie roku kalendarzowego w ilości do 100 000 sztuk 

przesyłek danego rodzaju są usługami powszechnymi. 

W ramach usług powszechnych mogą być nadawane także przesyłki dla ociemniałych w 

obrocie krajowym i zagranicznym, przesyłki w obrocie krajowym zawierające 

obowiązkowe egzemplarze biblioteczne, Worek M w obrocie zagranicznym o masie do 

30 kg oraz paczki pocztowe, w tym z zadeklarowaną wartością, w obrocie zagranicznym 

o masie do 20 kg. 

2. Usług pocztowych, o których mowa w pkt 1, świadczonych dla nadawców masowych nie 

zalicza się do usług powszechnych. 

3. Nadawca masowy to nadawca nadający przesyłki pocztowe na podstawie umowy o 

świadczenie usługi pocztowej zawartej w formie pisemnej, od chwili przekroczenia liczby 

100 000 sztuk przesyłek danego rodzaju w danym roku kalendarzowym, z wyłączeniem 

podmiotów zaliczonych do sektora finansów publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 

sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.), 

przedsiębiorstw użyteczności publicznej, do których stosuje się przepisy ustawy z dnia 

25 września 1981 roku o przedsiębiorstwach państwowych (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 437), 

oraz państwowego przedsiębiorstwa użyteczności publicznej – „Zakładu 

Unieszkodliwiania Odpadów Promieniotwórczych”. 

4. Zasady realizacji usług powszechnych w obrocie krajowym i zagranicznym, 

odpowiedzialność Poczty z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania usług, 

uprawnienia nadawcy i adresata oraz postępowaniereklamacyjne określa Regulamin 

świadczenia usług powszechnych. 

5. Rodzaje przesyłek w ramach poszczególnych usług powszechnych, o których mowa w 

pkt 1, odzwierciedlone są w Cenniku usług powszechnych w obrocie krajowym i 

zagranicznym i identyfikowane są poprzez: 

• masę przesyłki – przedziały wagowe, 

• format – gabaryt A albo gabaryt B albo bez podziału na gabaryty, 

• kategorię doręczania – ekonomiczne albo priorytetowe, 

• obszar/strefa doręczenia przesyłek (wyłącznie dla obrotu zagranicznego).  

6. Wysokość opłat za usługi powszechne wskazana jest w Cenniku usług powszechnych w 

obrocie krajowym i zagranicznym, zgodnie z zawartą umową. 

7. Pozostałe opłaty do usług powszechnych wskazane są w „Cenniku opłat dodatkowych 

do usług powszechnych i niepowszechnych w obrocie krajowym i zagranicznym”. 
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8. Zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 17 ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarów 

i usług (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 361 ze  zm.), usługi powszechne są zwolnione 

z podatku od towarów i usług.  

9. Nadanie i zwrot usług powszechnych dokonywany będzie za pośrednictwem placówek 

wskazanych w Załączniku nr I do Umowy. 

10.Nadawca zobowiązuje się do nadawania przesyłek zgodnie z Regulaminem, o którym 

mowa w pkt 4.  

11.Operator Pocztowy może odmówić przyjmowania przesyłek od Nadawcy, które nie 

spełniają warunków określonych w niniejszym Załączniku, Umowie i Regulaminie, o 

którym mowa w pkt 4. 

12.Oznakowanie przesyłek listowych: 

1) lewa część strony adresowej opakowania przesyłki pomiędzy adresem nadawcy a 

strefą szyfrową, nazwana umownie przez Operatora pocztowego miejscem 

informacyjnym, to miejsce, gdzie Nadawca możne umieszczać dodatkowe 

nadruki/napisy np. adres www, elementy graficzne, 

2) miejsce informacyjne, o którym mowa w ppkt 1, w przypadku przesyłek listowych 

nierejestrowanych i przesyłek poleconych jest również przeznaczone na 

umieszczenie nalepki (napisu, nadruku) wyróżnika kategorii „PRIORYTET” / 

„PRIORITAIRE”, a w przypadku przesyłek poleconych w obrocie krajowym i 

zagranicznym dodatkowo oznaczenia „R” z kodem kreskowym oraz „Potwierdzenie 

odbioru” w obrocie krajowym bądź „A.R.” w obrocie zagranicznym. 
 

Wzór prawidłowo zaadresowanej przesyłki listowej nierejestrowanej i przesyłki poleconej  
w obrocie krajowym 

 
 

13.W przypadku nadawania przesyłek listowych nierejestrowanych w obrocie krajowym i 

zagranicznym Nadawca zobowiązany jest każdorazowo przekazywać wypełnione w 

dwóch egzemplarzach zestawienia. 

14.W przypadku nadawania przesyłek listowych rejestrowanych w obrocie krajowym i 

zagranicznym Nadawca wypełnia książkę nadawczą/wykaz zgodnie z poniższymi 

zasadami: 

1) wpisuje każdą przesyłkę rejestrowaną w oddzielnej pozycji, 

2) umieszcza u góry arkusza adres nadawcy w pełnym brzmieniu (odcisk pieczątki 

firmowej) oraz formę uiszczenia opłaty, 
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3) czytelnie wypełnia odpowiednie rubryki w książce, zgodnie z nadawanymi przesyłkami; 

w przypadku nadawania przesyłek poleconych priorytetowych w rubryce uwagi, 

umieszcza napis „priorytet”, 

4) wypełnia rubryki zgodnie z nagłówkami; niedopuszczalne jest umieszczanie w 

rubrykach dodatkowych informacji np. nr faktur, własnych symboli czy numeracji, 

5) w przypadku dokonania błędnego wpisu i jego wykreślenia bądź poprawienia, 

poświadcza ten fakt pisząc w kolumnie „uwagi” – „poprawiłem” lub „przekreśliłem” i 

składa podpis, 

6) wpisuje na oddzielnych stronach książki / wykazu, przesyłki priorytetowe i przesyłki 

ekonomiczne, 

7) zachowuje kolejność wpisów w książce/wykazie, która powinna być zgodna z 

kolejnością przesyłek przekazanych do nadania. 

15.Nadawca, do przesyłek listowych z zadeklarowaną wartością oraz paczek  pocztowych, 

w tym z zadeklarowaną wartością, może korzystać z nalepek adresowych nakładu 

Operatora Pocztowego, bądź korzystać z nalepek adresowych własnego nakładu, które 

wymagają zatwierdzenia przez Operatora Pocztowego. 

 

 

 


