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SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA
na prowadzenie Agencji Pocztowej w miejscowo  $Ci
Uciechow

gmina Odolanéw powiat ostrowski

W dalszej czesci niniejszego dokumentu okreslenie ,Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zaméwienia” zastgpione
jest skrotem SIWZ.

|. INFORMACJE OGOLNE

1. Zamawiajacy

Poczta Polska S.A.
ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa

Post epowanie prowadzone jest przez:

Poczta Polska S.A.

Region Sieci w Poznaniu

ul. T. Ko $ciuszki 77

60-942 Poznan

bedacy jednostk g organizacyjn a Zamawiaj acego

tel.: +48 0 61 869 73 22, fax. +48 0 61 869 73 31
e-mail: Dorota.Sypniewska@poczta-polska.pl

adres strony mternetowej www.poczta-polska.pl

w godzinach 8 -15° (od poniedziatku do pi atku)

Uwaga: wszelkg korespondencje dotyczgcg niniejszego postepowania nalezy adresowaé¢ do jednostki
organizacyjnej Zamawiajgcego prowadzgcej niniejsze postepowanie.

2. Tryb udzielenia zaméwienia

2.1 Postepowanie prowadzone jest w trybie przetargu odrebnego nieograniczonego do wartosci
14.000 euro.

2.2 Postepowanie prowadzone jest w sposéb niejawny.

2.3 Poczta Polska S.A. zastrzega sobie wobec Wykonawcéw prawo do uniewaznienia catosci postepowania albo
czesci postepowania bez podania przyczyn.

3. Opis przedmiotu zaméwienia

CPV: 64110000-0 Ustugi pocztowe;
64114000-8 Ustugi okienka pocztowego

3.1 Przedmiotem zamowienia jest zawieranie umow na $wiadczenie ustug, w imieniu Zamawiajgcego (zwanego
w tresci projektu umowy, ktory stanowi zatgcznik nr 4 do SIWZ Zleceniodawca) przez Wykonawce (zwanego
w tredci umowy Agentem pocztowym) w miejscowosci Uciechow, gmina Odolandw powiat ostrowski.

3.2 Szczego6lowy zakres obowigzkéw Agenta Pocztowego wynikajacy z realizacji przedmiotu zaméwienia
zawiera projekt umowy agencyjnej stanowiacy zatacznik nr 4 do SIWZ.

3.3 Realizacja przedmiotu zamowienia, o ktérym mowa w pkt 3.1 odbywac¢ sie bedzie na warunkach i zasadach
okreslonych w:

1) Ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe, (tekst jednolity, Dz. U. z dnia 26 lipca 2016, poz.
1113),

2) rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkow
wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz. U. z 2013 r., poz. 545),

3) Regulaminie swiadczenia ustug powszechnych, stanowigcym zatgcznik nr 2 do Uchwaly Nr 149/2014
Zarzadu Poczty Polskiej S.A. z dnia 18 sierpnia 2014 roku.

1



4)
5)
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regulaminach swiadczenia ustug wprowadzonych wewnetrznymi aktami prawnymi Poczty Polskiej S.A.
Wytycznych dla Agenta Pocztowego.

3.4 Wykonywanie przedmiotu zamowienia.

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

Wykonawca wykona przedmiot zaméwienia osobiscie lub przy pomocy os6b do tego upowaznionych,
wskazanych w ,Upowaznieniu do wykonywania przedmiotu umowy agencyjnej” zgodnie z zatgcznikiem
nr 2 do umowy agencyjnej, stanowigcej zatgcznik nr 4 do SIWZ.

Wykonywanie przedmiotu zamoOwienia przez inne osoby niz wskazane w upowaznieniu , o ktérym mowa
w pkt 1 i 2 wymaga pisemnego poinformowania o tym fakcie Zamawiajgcego i aktualizacji ww.
upowaznienia.

Wykonawca ponosi petng odpowiedzialno$¢ za dziatania os6b upowaznionych.

Przed rozpoczeciem wykonywania przedmiotu zamowienia Wykonawca badz upowaznieni przez niego
pracownicy zobowigzani sg do odbycia szkolenia, zorganizowanego przez Zamawiajgcego w zakresie
realizowanych ustug. Wykonawcy lub osobom przez niego upowaznionym nie przystuguje wynagrodzenie
za okres uczestnictwa w szkoleniu przygotowawczym.

Szkolenie prowadzone bedzie w urzedzie macierzystym wyznaczonym przez Zamawiajacego i sktadac sie
bedzie z czesci teoretycznej i praktycznej.

Warunkiem uruchomienia Agencji Pocztowe] jest uzyskanie przez agenta pisemnego oswiadczenia
potwierdzajacego zdobycie wymaganego poziomu wiedzy i umiejetnosci w zakresie realizacji ustug
objetych umowag agencyjng wystawione przez Naczelnika urzedu macierzystego.

Wykonawca oraz osoby przez niego upowaznione zobowigzane bedg do statego podnoszenia kwalifikacji
w celu prawidtowej realizacji umowy.

Osoby wykonujgce przedmiot umowy agencyjnej zobowigzane sg do noszenia ubioru schludnego,
estetycznego w stonowanej kolorystyce zgodnie z obowigzujacym w Poczcie Polskiej S.A. Standardem
obstugi klienta w agencji pocztowej. Dopuszcza sie odstepstwo od w/w kolorystyki ubioru w przypadku
funkcjonowania agencji pocztowej w podmiotach majgcych odrebne uregulowania w tym zakresie.

3.5 Wykonawca zobowigzany jest do:

1)

2)

3)

4)

5)

Dysponowania tytutem prawnym do lokalu, w ktérym ma byé prowadzona agencja pocztowa, co najmniej
na czas trwania umowy.

Zapewnienia wlasciwych warunkéw obstugi klienta w lokalu o ktérym mowa w pkt 1 oraz wyposazenia
poprzez:

a) organizacje stanowiska dedykowanego do realizacji ustug pocztowych zgodnie ze standardem
okreslonym w zataczniku nr 3 do niniejszej SIWZ,

b) zapewnienie klientom dostepu do drukéw pocztowych,

c) w przypadku wystepowania barier architektonicznych uniemozliwiajacych dostep do agencji
pocztowej osobom niepetnosprawnym poruszajacym sie na wézku inwalidzkim , w lokalu agenc;ji
pocztowej:

- agent pocztowy jest zobowigzany do zainstalowania dzwonka na zewnatrz lokalu , w ktérym
bedzie znajdowa¢ sie agencja pocztowa w celu zapewnienia osobom niepetnosprawnym
dostepu do swiadczonych powszechnych ustug pocztowych,

- w sytuacji braku mozliwosci zapewnienia przez agenta pocztowego dzwonka na zewnatrz
lokalu , Zleceniodawca zakupi i zainstaluje dzwonek, przy czym agent pocztowy pokryje
wszystkie zwigzane z tym koszty,

d) zapewnienie miejsca na umieszczenie nadawczej skrzynki pocztowej, bezposrednio przy lokalu,
w ktérym bedzie prowadzona agencja pocztowa w sposéb i w miejscu umozliwiajacym
korzystanie z niej przez osoby niepetnosprawne,

e) agent pocztowy jest zobowigzany do umieszczenia w dostepnym dla klientow miejscu
przygotowanych przez Zleceniodawce informacji zwigzanych z funkcjonowaniem agencji
pocztowej, swiadczonymi ustugami oraz informacji o obowigzujacych przepisach pocztowych,
zgodnie z wytycznymi Zleceniodawcy okreslonymi w zataczniku nr 3 do niniejszej SIWZ,

f) wyposazenie informatyczne o minimalnych parametrach zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do umowy
agencyjnej stanowigcej zatacznik nr 4 do SIWZ oraz w wagi: listowg i paczkowa, posiadajace
wazng legalizacje dopuszczajacy te urzadzenia do uzytkowania,

g) zapewnienie tgcznosci telefonicznej z urzedem macierzystym z dniem rozpoczecia $wiadczenia
ustug w agencji pocztowej.

Nie prowadzenia dziatalno$ci konkurencyjnej w stosunku do dziatalno$ci bedacej przedmiotem umowy
agencyjnej, a w szczegoélnosci nie prowadzenie dziatalnosci polegajacej na posredniczeniu w $wiadczeniu
ustug na rzecz innego operatora pocztowego.

Ponoszenia kosztéw zwigzanych z utrzymaniem lokalu, o ktérym mowa w pkt 1. oraz kosztow uzytkowania
i utrzymania sprzetu w stanie umozliwiajacym realizacje przedmiotu umowy agencyjne;.

Zapewnienia funkcjonowania Agencji Pocztowej pieé dni w tygodniu od poniedziatku do pigtku,
w godzinach 07:00 — 13:00 oraz przynajmniej jeden dzieh w tygodniu do godziny 20:00 lub w soboty nie
krécej niz 3 godziny.
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3.6 Zamawiajacy zobowigzuje sie do:

1) Bezplatnego przeszkolenia Wykonawcy i/lub oséb przez niego upowaznionych w zakresie warunkow i
technologii $wiadczenia ustug.

2) Dostarczenia elementéw wizualizacji placéwek Zleceniodawcy.

3) Zapewnienia oprogramowania stuzgcego do swiadczenia ustug oraz rozliczania sie agenta pocztowego z
urzedem macierzystym (serwis oprogramowania zapewnia Zleceniodawca).

4) Wyposazenia agencji pocztowej w druki manipulacyjne oraz rekwizyty niezbedne do prowadzenia agencji
(datownik, poduszka i gumowa podkiadka pod datownik, kasety lub inne opakowania zbiorcze stosowane
w obrocie pocztowym do transportu wartosci pienieznych i przesylek wartosciowych);

5) W przypadku braku mozliwosci spetnienia wymogow SIWZ w zakresie ust.3.5 pkt 2 lit. f udostepnienia
urzadzen bedacych wtasnoscig Zleceniodawcy np. sprzetu informatycznego, wagi listowej i paczkowej lub
innych, co nastepuje na podstawie odrebnej umowy cywilno-prawnej uzyczenia sprzetu zgodnie z
zalagcznikiem nr 15 do umowy agencyjnej stanowigcej zatgcznik nr 4 do SIWZ.

3.7 Dopuszcza sie mozliwosé wykorzystywania w agencji pocztowej maszyny do frankowania bedacej
wiasnoscig agenta pocztowego lub Zleceniodawcy po uprzedniej analizie zasadnosci ekonomicznej. Koszty
uzytkowania i utrzymania maszyny do frankowania ponosi agent pocztowy. Ogélne warunki uzytkowania
maszyny do frankowania zawarte sa w zatgczniku nr 14 do umowy agencyjnej stanowigcej zatlacznik nr 4 do
SIWZ.

3.8 Wynagrodzenie wykonawcy:

1) Za wykonywanie czynnosci bedacych przedmiotem umowy Wykonawca otrzyma miesieczne
wynagrodzenie ustalone na zasadach okreslonych w zatgczniku nr 9 do umowy agencyjnej stanowigcego
zalacznik nr 4 do SIWZ. Wyliczone wynagrodzenie jest kwotg brutto.

2) Wynagrodzenie wyptacane bedzie Wykonawcy raz w miesigcu, w terminie maksymalnie do 14 dni po
przedtozeniu prawidtowo wystawionego rachunku lub faktury VAT. Zalacznikiem do rachunku/faktury VAT
jest specyfikacja wynagrodzenia za czynnosci realizowane w agencji pocztowej, sporzadzona wedlug
wzoru przedstawionego w zatgczniku nr 9 do umowy agencyjnej stanowigcego zatacznik nr 4 do SIWZ.

3) Za kazdy dzien niewykonywania czynnosci zwigzanych z realizacja przedmiotu umowy, kwota
gwarantowana oraz kwoty dodatkowe, o ktérych mowa w Zatgczniku nr 9 do umowy, ulegajg zmniejszeniu
1/n, gdzie n oznacza liczbe dni, w ktérych Agencja Pocztowa powinna by¢ czynna w danym miesigcu
wykonujac czynno$ci zwigzane z realizacjg przedmiotu umowy.

4) Wpynagrodzenie Wykonawcy ptatne bedzie przelewem na wskazany przez niego rachunek bankowy.

5) Wykonawca zobowigzany jest do poinformowania Zamawiajacego o utracie statusu czynnego podatnika
podatku VAT.

3.9 Zabezpieczenie roszczen Zleceniodawcy.

1) Zabezpieczenie roszczen Zleceniodawcy wynikajacych z zawartej umowy agencyjnej stanowi ztozony
przez agenta weksel wlasny in blanco wraz z deklaracjg wekslowg .

2) Podpisanie weksla in blanco oraz deklaracji wekslowej nastepuje z chwilg podpisania umowy agencyjne;j.

3) Wszelkie koszty zwigzane z wystawieniem weksla ponosi agent pocztowy.

4) W przypadku wystgpienia roszczen wobec agenta pocztowego, Zleceniodawca ma prawo wypetni¢ weksel
na zasadach opisanych w deklaracji wekslowe;j.

5) Wzor weksla i deklaracji wekslowej sg zatacznikiem nr 6 i 7do umowy agencyjnej stanowigcej zatacznik nr
4 do SIWZ.

3.10 Pozostate warunki realizacji przedmiotu zamowienia zostaly zawarte w umowie agencyjnej stanowigcej
zatgcznik nr 4 do SIWZ.

4. Termin wykonania zamoéwienia

Wymagany przez Zamawiajgcego termin realizacji zamowienia — 12 miesi ecy od daty wskazanej w umowie.

5. Sposéb komunikowania si__e Zamawiaj acego z Wykonawcami

W postepowaniu, oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajgcy oraz Wykonawcy
przekazujg pisemnie lub faksem: 61-869-73-31. W przypadku przekazywania oswiadczen, wnioskow,
zawiadomien oraz informacji drogq faksowa, Zamawiajacy zada niezwtocznego potwierdzenia ich otrzymania.

6. Tryb udzielania informacji i wyja _$nien.

6.1 Kazdy Wykonawca, ktory otrzymal/pobrat SIWZ ma prawo zwrdci¢ sie do Zamawiajacego o wyjasnienie jej

tresci.
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6.2 Pytania Wykonawcéw powinny by¢ sformutowane na pismie i sktadane na adres:

Poczta Polska S.A.
Region Sieci w Poznaniu
ul. T. Ko sciuszki 77

60-942 POZNAN

6.3 Pytania powinny by¢ opatrzone nazwg i doktadnym adresem Wykonawcy, ktory je stawia.

6.4 Zamawiajgcy dopuszcza sktadanie pytan faksem pod nr 61-869-73-31 , w tym przypadku musz a
by ¢ bezzwtocznie i bezwzgl ednie potwierdzone oryginatem pisma przestanego pocz ta lub
dostarczonego do siedziby Zamawiaj acego.

7. Tryb wprowadzania zmian w dokumentach przetargow __ych przez Zamawiaj acego.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Zamawiajagcy moze w kazdym czasie, przed uplywem terminu
skfadania ofert, zmodyfikowac tres¢ SIWZ.

Kazda taka zmiana staje sie wigzaca w momencie jej wprowadzenia. Dokonang w ten sposéb modyfikacje
Zamawiajacy przekaze niezwtocznie wszystkim Wykonawcom.

Zamawiajacy przedtuzy termin skladania ofert, jezeli w wyniku modyfikacji tresci SIWZ niezbedny jest
dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w ofertach. O przedtuzeniu terminu skladania ofert Zamawiajgcy
niezwtocznie zawiadomi wszystkich Wykonawcéw, ktérym przekazano SIWZ.

W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze przedtuzy¢ termin skfadania ofert.

8. Kontakt z Wykonawcami.

Osoby uprawnione do komunikowania sie z Wykonawcami:
1) Dorota Sypniewska

e-mail: Dorota.Sypniewska@poczta-poczta.pl

tel.: +48 0 61 869 73 22 fax: +48 0 61 869 73 31

9. Informacje dla Wykonawcow.

9.1 Wykonawca musi wypetnic i podpisa¢ formularz oferty stanowigcy Zatgcznik nr 1 do SIWZ.

9.2 Wykonawca musi dotaczyé¢ do oferty wszystkie dokumenty i oswiadczenia wymagane
postanowieniami SIWZ wraz z jej zalgcznikami.

9.3 Wykonawca nie moze powierzy¢ innemu podmiotowi wykonania zakresu prac stanowigcych
przedmiot zamoéwienia bez zgody Zamawiajgcego.

9.4 Zamawiajacy zastrzega wobec Wykonawcow, ze jedynym sposobem przyjecia oferty i dokonania
zakupu jest zawarcie umowy. Zadna informacja i deklaracja ze strony Zamawiajgcego przekazana
na etapie przygotowania i prowadzenia postepowania nie stanowi obietnicy lub zobowigzania do

zawarcia umowy.

10. Wadium.

Zamawiajgcy nie wymaga wniesienia wadium.
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Il. SPORZADZANIE | SKEADANIE OFERT

1. Opis warunkéw udziatu w post _epowaniu oraz spos6b dokonywania ich oceny

1.1. O udzielenie zamoéwienia mogg ubiega¢ sie Wykonawcy, ktdrzy:
1) samodzielnie dysponujg potencjatlem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamowienia,
2) samodzielnie dysponujg potencjalem ekonomiczno-finansowym zapewniajagcym wykonanie zamdéwienia.

1.2. Na potwierdzenie, ze Wykonawca posiada uprawnienia do wykonywania zaméwienia zalacza do oferty
nastepujace dokumenty:

1) Aktualny odpis z Krajowego Rejestru Sadowego lub wydruk z Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu skladania
ofert.

2) Aktualne zaswiadczenie wilasciwego Urzedu Skarbowego potwierdzajgcego, ze oferent jest czynnym
ptatnikiem podatku od towaréw i ustug (VAT) lub pisemnego oswiadczenia, ze nie jest czynnym
podatnikiem podatku od towardéw i ustug (VAT).

3) Aktualne zaswiadczenie wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego oraz wiasciwego Oddziatu ZUS lub
KRUS potwierdzajgce odpowiednio, ze Wykonawca nie zalega z optacaniem podatkow, optat oraz sktadek
na ubezpieczenie zdrowotne lub spoteczne, lub zaswiadczenie, ze uzyskat przewidziane prawem
zwolnienie, odroczenie lub roztozenie na raty zaleglych pfatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania
decyzji wtasciwego organu - wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu skladania
ofert.

4) Aktualng informacje z Krajowego Rejestru Karnego wystawiong nie wczesniej niz 6 miesiecy przed
uptywem terminu skfadania ofert.

5) Dokument potwierdzajacy tytut prawny do lokalu, w ktéorym prowadzona bedzie agencja pocztowa.

Okres, na jaki agent uzyskat tytut prawny do lokalu nie moze uptywac¢ przed terminem, do ktérego bedzie
obowigzywa¢ umowa agencyjna.

2. Do oferty nale zy zataczyé:

2.1 Formularz ofertowy - wg zatgcznika nr 1 do SIWZ.

2.2 Oswiadczenie o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu - wg zatacznika nr 2 do SIWZ.

2.3 Petnomocnictwo do ztozenia i podpisania oferty zawierajgce umocowanie do ztozenia i podpisania
pozostatych dokumentéw sktadajacych sie na oferte, o ile w imieniu Wykonawcy czynnosci tych dokonuje
petnomocnik.

3. W przypadku, gdy Wykonawca ma siedzib e lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczposp  olitej

Polskiej zamiast dokumentu o ktérym mowa w pkt 1.2 ppkt 1 niniejszego rozdziatu, sktada dokument lub
dokumenty, wystawione w kraju, w ktorym ma siedzibe lub miejsce zamieszkania, potwierdzajace
odpowiednio, ze jest uprawniony do wystepowania w obrocie prawnym zgodnie z prawem kraju prowadzenia
dziatalnosci, a takze dokument wskazujacy, ze nie wszczeto wobec Wykonawcy postepowania likwidacyjnego
ani nie ogtoszono upadtosci.
Dokument o ktérym mowa wyzej powinien by¢ wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem
terminu sktadania ofert. Jezeli w kraju osoby lub kraju, w ktérym Wykonawca ma siedzibe lub miejsce
zamieszkania nie wydaje sie dokumentu, o ktérym mowa wyzej, zastepuje sie go dokumentem zawierajacym
o$wiadczenie ztozone przed notariuszem, wlasciwym organem sgdowym, administracyjnym albo organem
samorzadu zawodowego lub gospodarczego odpowiednio kraju pochodzenia osoby lub kraju w ktérym
Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania. Wazno$¢ oswiadczenia analogicznie jak w zakresie
dokumentoéw sktadanych przez Wykonawcéw krajowych. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym sg
skfadane wraz z ttumaczeniem na jezyk polski, poswiadczonym przez Wykonawce.

4. Sktadanie ofert przez podmioty wyst _epujace wspolnie

Wykonawcy moga ubiegac sie wspdlnie o udzielenie zamodwienia. W takim przypadku Wykonawcy ustanawiajg

petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu o udzielenie albo reprezentowania w postepowaniu i

zawarcia umowy. Przepisy Wytycznych i zapisy SIWZ dotyczace Wykonawcy stosuje sie odpowiednio do

Wykonawcow wspélnie ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia. Wykonawcy wspdlnie ubiegajacy sie

0 udzielenie niniejszego zamdwienia ponoszg solidarng odpowiedzialnos¢ za niewykonanie lub nienalezyte
5
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wykonanie zaméwienia. Zamawiajacy wymaga zataczenia dokumentu petnomocnictwa w formie analogicznej
do wskazanej w pkt 2 ppkt 2.3 niniejszego rozdziatu.

Wszyscy uczestnicy podmiotu wystepujagcego wspolnie skladajg dokumenty wymienione w pkt 1 ppkt 1.2
niniejszego rozdziatu. Dokumenty okreslone w pkt 2 niniejszego rozdzialu skladane sg wspélnie przez
Wykonawcow wspélnie ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia.

Forma skiadanych dokumentéw

Dokumenty nalezy sktada¢ w formie oryginatu lub kopii poswiadczonej za zgodnos$¢ z oryginalem przez
Wykonawce.

Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym sg sktadane wraz z ttumaczeniem na jezyk polski, poswiadczonym
przez Wykonawce.

Zamawiajacy moze zgdaé przedstawienia oryginatu lub notarialnie po$wiadczonej kopii dokumentu wtedy, gdy
zlozona przez Wykonawce kopia dokumentu jest nieczytelna lub budzi watpliwo$ci co do jej prawdziwosci.

Uzupehienie dokumentow i wyja _$nienia dotycz ace tre $ci o $wiadcze n i dokumentow

Zamawiajacy wezwie Wykonawcow, ktorzy w okreslonym terminie nie ztozyli wymaganego SIWZ oswiadczenia
lub dokumentu, badz zlozyli oSwiadczenie lub dokument zawierajacy btedy, niescistosci lub jest wadliwy w inny
sposéb, do ztozenia w wyznaczonym terminie pod rygorem wykluczenia, prawidtowych oswiadczen lub
dokumentow.

. PRZYGOTOWANIE OFERT

Dopuszczalna ilo $¢ ofert sktadanych przez jednego Wykonawc e

Kazdy Wykonawca moze ztozyé tylko jedna, jednoznacznie opisang oferte.

Koszt sporz_gdzenia oferty

Wszystkie koszty zwigzane ze sporzadzeniem oferty ponosi Wykonawca.
Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztow udziatu w postepowaniu.

Opis sposobu przygotowania oferty

1) Oferta wraz z zalgcznikami, pod rygorem niewaznosci powinna by¢ sporzadzona w formie pisemnej, w
jezyku polskim, napisana na maszynie do pisania, komputerze lub odrecznie, czytelnie, technikg trwalg
oraz podpisana przez osobe upowazniong do reprezentowania Wykonawcy.

2) Zaleca sie, aby wszystkie zapisane kartki oferty wraz z zalacznikami i wymaganymi dokumentami byty
ponumerowane i parafowane przez upowaznione osoby, przy czym przynajmniej na formularzu oferty
podpis (podpisy) muszg by¢ wraz z pieczecia firmowa i imienng Wykonawcy.

3) Wszelkie kopie dokumentéw lub ich odpisy nale 2y opatrzy ¢ klauzula ,ZA ZGODNO SC
Z ORYGINALEM”, oraz powinny by ¢ pos$wiadczone przez Wykonawc ¢ lub osob e upowa znion g.
Poswiadczenie za zgodnos$¢ z oryginatem winno byé wykonane w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
podpisu np. wraz z imienng pieczatkg osoby poswiadczajgcej kopie dokumentu za zgodnos¢ z oryginatem.

4) Poprawki powinny by¢ naniesione czytelnie i opatrzone podpisem osoby uprawnione;.

5) Formularz ofertowy wraz ze stanowigcymi jej integralng czes¢ zatgcznikami majg by¢ wypetnione przez
wykonawce $cisle wg postanowien niniejszej dokumentacji (tre$¢ oferty musi odpowiadac tresci SIWZ).
Zaleca sie zeby formularz oferty stanowit pierwszg strone oferty.

6) Zaleca sig, aby oferta byta spieta w sposob trwaty uniemozliwiajacy dekompletacje.

7) Wykonawca w ramach oferty moze wypehi¢ druki stanowigce Zatgczniki do SIWZ, lub sporzadzi¢ wiasne,
z zastrzezeniem zakazu zmian merytorycznych zapis6w znajdujgcych sie we wzorach.

4. Sposodb utajnienia dokumentéw

4.1 Dokumenty stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa winny byc:

a) spiete i wlozone w oddzielng , nieprzezroczysta okladke,
b) specjalnie opisane na okladce np.: tajemnica przedsiebiorstwa,
c) wewnatrz oktadki winien by¢ spis zawartosci podpisany przez Wykonawce.

4.2 Za tajemnice przedsiebiorstwa - zgodnie z art. 11 pkt 4 z dnia 16 kwietnia 1993 r. ustawy o zwalczaniu
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nieuczciwej konkurencji (tekst jednolity Dz. U. 2003 nr 153, poz. 1503 ze zm.) rozumie sie nie ujawnione
do publicznej wiadomosci informacje technologiczne, techniczne, organizacyjne przedsiebiorstwa, lub inne
informacje posiadajace wartos¢ gospodarcza, do ktorych przedsigbiorca podjat niezbedne dziatania w celu
zachowania ich poufnosci.

5. Opakowanie ofert

5.1.

5.2.

5.3.

Oferte nalezy zlozy¢ w nieprzejrzystym, zamknietym opakowaniu. Opakowanie nalezy zabezpieczy¢ w
sposo6b uniemozliwiajacy jego otwarcie bez naruszenia zabezpieczenia.

Opakowanie oferty powinno byé zaadresowane na:

Poczta Polska S.A.
Region Sieci w Poznaniu
ul. T. Ko sciuszki 77
60-942 POZNAN

pok. 102
i oznaczone adnotacja ,OFERTA do 14.000 euro — na prowadzenie Agencji Poc ztowej
w miejscowo $ci Uciechow ” z dopiskiem: "nie otwiera € przed: 30-09-2016 roku, godz. 09:15”

W przypadku braku powyzszych informacji Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za zdarzenia
wynikajgce z tego braku np. przypadkowe otwarcie ofert w przypadku skfadania ofert przed wyznaczonym
terminem sktadania, a w przypadku skifadania oferty pocztg lub pocztg kurierska za jej nie otwarcie w
trakcie sesji otwarcia ofert.

IV. SKLADANIE OFERT

1. Termin skiadania ofert

1.1

1.2

1.3

Oferte nalezy ztozy¢ do dnia  30-09-2016 roku do godz. 09:00 na adres:
Poczta Polska S.A.

Region Sieci w Poznaniu

ul. T. Ko sciuszki 77

60-942 POZNAN

pok. 102

Za termin ztozenia oferty uznaje sie date i godzine potwierdzenia odbioru przesyiki przez Zamawiajgcego.
Na wniosek Wykonawcy Zamawiajgcy wydaje poswiadczenie ztozenia oferty.

Oferty nadestane Ilub dostarczone po wyznaczonym terminie sktadania ofert zostang zwrdcone
Wykonawcom bez ich otwierania.

2. Termin zwi gzania ofert g

Wykonawca pozostaje zwigzany ofertg przez 60 dni od daty jej ztozenia.

V. OBLICZENIE CENY OFERTOWEJ

1. Opis sposobu obliczenia ceny

11

1.2

Wykonawca musi przedstawi¢ kalkulacje ceny w oparciu o formularz ofertowy.

Zamawiaj acy zaznacza, iz dane zawarte w kolumnie 5 formularza ofertowego st  anowia jedynie
szacunkowe ilo $ci i warto $ci, jakie Zamawiaj acy przyj at w celu oszacowania przez Wykonawc e
ceny ofertowej i tym samym wytonienia oferty najkor zystniejszej.

Przy ustalaniu wysokosci wynagrodzenia nalezy mie¢ na uwadze, ze koszty prowadzenia agencji ponosi
Wykonawca oraz, ze wynagrodzenie zawiera nalezny podatek VAT (23%).

Cena ofert musi byé podana zgodnie z wymaganiami formularza ofertowego, w ziotych polskich
z naleznym podatkiem od towaréw i ustug VAT, zgodnie z art. 3 ust. 1 ustawy o cenach z dnia 5 lipca
2001 r. (Dz. U. nr 97, poz.1050)



1.3

1.4
15
1.6
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W cene oferty muszg by¢ wliczone wszystkie koszty zwigzane z realizacjag umowy, jakie poniesie
Wykonawca w przypadku wybrania jego oferty.
Oferowana cena powinna obejmowac¢ ewentualne upusty proponowane przez Wykonawce.
Rozliczenia pomiedzy Wykonawca, a Zamawiajacym beda dokonywane w ztotych polskich.

Zamawiajacy poprawia w tekscie oferty oczywiste omyiki pisarskie oraz omyki rachunkowe w obliczeniu
ceny i ich konsekwencje w tresci oferty. Za podstawe dokonania poprawy przyjmuje sie przedstawiong w
ofercie cene jednostkowa, a w przypadku zlozenia oferty zawierajgcej cene ryczattowg, jako wtasciwg
przyjmuje sie cene wyrazong liczbowo.

VI. KRYTERIA OCENY OFERT, ANALIZA OFERT | NEGOCJA CJE WARUNKOW
ZAMOWIENIA, WYBOR OFERTY

1. Zamawiaj acy ustala nast epujace kryteria wyboru oferty i ich znaczenie:

11

1.2

13
1.4

15
1.6

Cena oferty brutto (wynikaj aca z formularza, obliczona na podstawie przewidywan ych
szacunkowych warto $ci sprzedanych ustug oraz proponowanych przez Wykon awce stawek i
prowizji) za 1 miesi ac prowadzenia Agencji Pocztowej — waga 100 %

W trakcie postepowania, po otwarciu ofert Zamawiajacy bedzie prowadzit negocjacje
z Wykonawcami, ktorzy ztozyli wazne oferty spetniajgce warunki udziatlu w postepowaniu na podstawie
kryteriow okreslonych w SIWZ. Negocjacjom mogg podlegac¢ wszystkie warunki zaméwienia.

W trakcie negocjacji Wykonawcy, mogg zostaé¢ zobowigzani do ztozenia kolejnych ofert.

O wyborze oferty najkorzystniejszej, sposrdd ofert waznych decyduje najwyzsza punktacja w kryterium
ceny brutto za 1 miesiac prowadzenia Agencji Pocztowe;j.
Najlepsza oferta uzyskuje 100 punktow. 1 punkt odpowiada 1 %.

Punkty zostang wyliczone wg wzoru:
Najni zsza oferowana cena brutto spo $rod wszystkich

Punkty = ofert x 100
Cena ofertowa brutto badanej oferty

Zamawiajacy zastosuje zaokraglenia wszystkich wynikéw do dwéch miejsc po przecinku.

W toku badania oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert.

2. Wyb6ér oferty

Zamowienie zostanie udzielone Wykonawcy nie podlegajgcemu wykluczeniu z postepowania, ktory ztozyt
najkorzystniejsza oferte z punktu widzenia kryteriéw zawartych w SIWZ.

3. QOdrzucenie oferty

3.1. Zamawiajacy odrzuca oferte jezeli:

1)

2)
3)
4)

w odniesieniu do Wykonawcy wszczeto postepowanie upadifosciowe, jest postawiony w stan likwidacji lub
ogtoszono jego upadtosé,

w ciggu 3 lat przed wszczeciem postepowania Wykonawca wyrzadzit Poczcie Polskiej S.A. szkode,
Wykonawca pozostaje z Pocztg Polskg S.A w sporze,

Wykonawca znajduje sie w sytuacji ekonomicznej uniemozliwiajgcej wykonanie zamowienia.

3.2. Oferta moze zosta¢ odrzucona, jezeli:

1)
2)

3)

4)

zostata ztozona po terminie skfadania ofert,

w ciggu 3 lat przed wszczeciem postepowania o zamowienie Wykonawca nienalezycie zrealizowat umowe
zawartg z Pocztg Polskg S.A., nie wyrzadzajac szkody,

zakres zamowienia albo zaoferowane przez Wykonawce warunki realizacji w sposéb oczywisty
przekraczajg jego mozliwo$¢ organizacyjne, wykonawcze lub finansowe,

oferta jest niezgodna z SIWZ lub zaproszeniem do skiadnia ofert w zakresie przedmiotu zamowienia,
warunkoéw dostaw, tresci umowy.
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3.3 Przestanki, o ktérych mowa w pkt 3.2, do odrzucenia oferty nie stanowig uchybienia istotnego i mogag
zostac usuniete przez Wykonawce w toku postepowania o zamowienie. W takich przypadkach Zamawiajacy
powinien wezwac¢ Wykonawce do niezwlocznego usuniecia bteddéw lub uzupetnienia brakéw. Brak reakcji ze
strony Wykonawcy, odmowa usuniecia btedéw lub uzupetnienia brakéw moze stanowi¢ podstawe do
odrzucenia oferty.

4. Uniewaznienie post epowania

Zamawiajacy moze uniewazni¢ postepowanie jezeli:

4.1. Nie wplyneta zadna wazna oferta.
4.2. Wystagpity okolicznosci, w ktérych udzielenie zamowienia nie lezy w interesie Poczty Polskiej S.A.

4.3.Nie ma mozliwosci finansowania zamowienia, w szczegoélnosci najkorzystniejsza oferta przewyzsza kwote
przeznaczong na zakup i nie przyznano dodatkowych srodkéw finansowych.

4.4. Postepowanie 0 zamoéwienie obarczone jest wadg uniemozliwiajgcg zawarcie waznej umowy.

Vil. UMOWA
1. Zawarcie umowy

1.1 Przed podpisaniem umowy Wykonawca jest zobowigzany do dostarczenia kserokopie dowodu osobistego
oraz wykaz oséb upowaznionych do wykonywania przedmiotu umowy.

1.2 Jezeli wybranym Wykonawca jest podmiot wspdlnie ubiegajacy sie o udzielenie zamowienia, przed
podpisaniem umowy Zamawiajgcy moze zada¢ umowy regulujacej wspotprace tego podmiotu.

1.3 Jezeli wybrany Wykonawca z jakiegokolwiek powodu uchyli sie od podpisania umowy wéwczas Zamawiajgcy
zaproponuje jej podpisanie Wykonawcy, ktérego oferta jest najkorzystniejsza sposréd pozostatych ofert.

2. Projekt przysztej umowy

Wzér umowy agencyjnej stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej SIWZ.

Data: 15 wrzesnia 2016r.
Specyfikacje zatwierdzit:

Dyrektor

Regionu Sieci w Poznaniu

/- Leszek Gawarecki

Zatgczniki do SIWZ:

Zatgcznik nr 1 — Formularz Ofertowy.

Zatacznik nr 2 — Oswiadczenie o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu.

Zatgcznik nr 3 — Standard organizacji stanowiska dedykowanego do realizacji ustug pocztowych i wizualizaciji.
Zatgcznik nr 4 — Projekt umowy agencyjnej wraz z zatgcznikami.
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Zatgcznik nr 1 do SIWZ
FORMULARZ OFERTOWY

Dane dotycz ace Wykonawcy:

I = 74>
S 1T 4] o =
N IETONUMAKS: ..o e e e e e e
NrNIP: it NFTREGON.

W zwigzku z postepowaniem o wartosci do 14.000 euro
prowadzonym w trybie przetargu odrebnego nieograniczonego
na ,Prowadzenie Agencji Pocztowej w miejscowosci Uciechow ”
gmina Odolanéw, powiat ostrowski

I. Zobowi azujemy si e do wykonania przedmiotu zamowienia za 1 miesi  gac $wiadczenia ustug
za poni zsze stawki prowizyjne/ kwot e gwarantowan a:

max Podstawa proponowana _s’rgdnie Warto ¢
Lp Rodzaj czynno $ci staw_ke_1/ wyliczenia staw_ke_1/ miesi gczna prowizji brutto
’ prowizja rowizii prowizja ilosé/ (kol.5x6)
(brutto) P ! (brutto)* warto $¢ )
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

ZASADY ODPLATNO SCI ZA CZYNNOSCI ZWIAZANE Z PROWADZENIEM AGENCJI POCZTOWEJ]

przesytek listowych poleconych 0.40 zt za jedng przyjetg

! do 2000 g przesytke -zt 7 -zt
przesytek listowych z zadeklarowang za jedna przyjetg
2 . 2,20 zt .zt
wartoscig do 2000 g przesyike
za jedng przyjeta
3 Przesytek GLOBAL Expres 0,50 zt przesylke ..zt
. . za jedng przyjeta
4 przesytka dla ociemniatych 0,40 zt przesylke .zt
5 paczek pocztowych do 10 OQO_g 4,00 24 za jedng przyjeta o 1 a4
w tym zadeklarowang wartoscig paczke
6 paczeK pocztowych w obrocie 4,00 7t za jedng przyjeta 4
zagranicznym paczke
przesytek MULTI PACZKA w . .
7 opakowaniach dedykowanych ustudze 4,00 zt Z?ZJ:Sdr;? przyjeta .z
© (Gl-GS)** p y Q
IS . )
8 S | przesytek Paczka Ekstra 24, Paczka 24, 400z |28 Jedr;? przyjeta ...zt
£ |Paczka 48 przesyike
=
N . .
g 5 za jeden przyjety
9 przekazow pocztowych 2,20 z przekaz .zt 1 .zt
wptat na rachunki bankowe : .
10 (w tym: wplat z tytutu ZUS, US, 1,00 zt za jedna przyjeta zh 66 ..zt

abonamentu RTV) wptate

za jedng przyjeta

1 i *kk
11 ustug finansowych bez optat od Klienta 1,00 zt wplate* .zt
za jedno przyjete
Lo zlecenie wyptaty
12 Ekspresu Pienieznego (EP) 2,50 zt okreslonej kwoty .zt
pienieznej
13 przesytek EMS w obrocie zagranicznym 500z |22 jedna przyjeta ...zt
przesyike
14 przedptat na prenumerate 6% 0d wartoscli L%

przejetej przedptaty

10




Znak sprawy: 165/2016

w
rzypadku
F;)rz):epsylek w przypadku
listowych ?rzesylerI](
istowyc
pogezgnzyich poleconych
' wo zt
przypadku
15 przesytek zawierajacych obowigzkowe przesytek . w przypadku
i~ ; za jedna przesytek
egzemplarze biblioteczne listowych z !
przesyitke/paczke listowych z
zadeklarow
ang zadeklarowana
wartoscig wartoscig
220z | | e zt
w
przypadku w przypadku
paczek paczek
4004 || e zt
od wartosci
sprzedanych
znaczkéw pocztowych/walorow o znaczkéw o
16 filatelistycznych 4% pocztowych/ % 70,00 zf 2t
waloréw
filatelistycznych
od wartosci
17 I;ﬁglc(ail; r;:}ogz}g;/vych z nadrukowanym 2% sprzedanych o
praty kartek
: o od wartosci o
18 kopert z nadrukowanym znakiem optaty 4% sprzedanych kopert ..%
. od wartosci
19 N kggg{é‘ o;lahkowan do przesytek 20% sprzedanych ..%
s P Wy opakowan
@ od wartosci
20 3 | kartek widokowych i okolicznosciowych 20% sprzedanych ..%
kartek
. od wartosci
21 kart telefonicznych 2% sprzedanych Kart ..%
od wartosci
22 drukéw ptatnych 4% sprzedanych ..%
drukéw ptatnych
od wartosci
. o sprzedanych o
23 towaréw handlowych 8% towarow ..%
handlowych
od wartosci
24 prasy egzemplarzowej 5% sprzedanych ..%
egzemplarzy
25 ayvizqwanych przesytek listowych 0.40 zt za jedng wydang 4
nierejestrowanych przesytke
. . za jedng wydang
26 wydanie przesytek rejestrowanych 0,50 zt przesylke .zt
27 awizowanych przesytek rejestrowanych 0.40 zt za jedng wydang 4
0} przesyike
Q@
o
S _ ; .
28 % powtornie awizowanych przesytek 0,40 z4 za jedng wydang o
& rejestrowanych (Il) przesyike
za jeden wyptacony
29 wypfata przekazu pocztowego 0,90 zt przekaz pocztowy .zt
za jedno wydane
zlecenie wyptaty
S okreslonej kwoty
30 Ekspresu Pienieznego (EP) 1,00 zt pienieznej (w .zt
przypadku zapewnienia
przez Agenta $rodkéw na
wyptate)
31 |inne zwrot przesytki rejestrowanej/ przekazu 070 zt za jedng zwrocong 4

pocztowego

przesyike/przekaz
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32

Razem prowizja brutto
(suma pozycji 1-31 z kolumny 7)

.zt

33

Kwota Gwarantowana****

700,00 zt.

.zt

34

Pojemnosé¢ silnika
do 900cm®* ilog¢
dni pracy AP x ilosé
km w obie strony x
stawka odptatnosci
X dni x X km x
0,5214 =X zt

Ryczalt miesi eczny za dostarczenie materiatu do UP
macierzystego*****

Pojemnosé silnika
powyZej 900cm>*
ilos¢ dni pracy AP x
ilo$¢ km w obie
strony x stawka
odptatnosci
X dni x X km x
0,8358 = X zt

35

Razem wynagrodzenie miesi eczne brutto:
(poz. 32+34) lub (poz. 33+34)

w przypadku, gdy kwota prowizji brutto jest mniejsza od kwoty gwarantowanej brutto

* Wykonawca zobowigzany jest do przedstawienia oferty stawek/prowizji brutto dla wszystkich pozycji z zakresu 1 - 31,
** przyjecie wytacznie przesytki MULTI PACZKA w opakowaniu dedykowanym ustudze (G1-G5) zakupionym w roku 2013. Nie ma mozliwosci

nadania przesytki MULTI PACZKA w opakowaniu wlasnym czy zakupu opakowania w roku 2014,

*** dotyczy operacji rozliczanych na podstawie uméw z Kontrahentami (z wytgczeniem wptat zwolnionych z optaty),
*+* ptatna w przypadku, gdy warto$¢ wynagrodzenia prowizyjnego nie przekroczy wartosci kwoty gwarantowanej,
*rkk ptacona Agentom w przypadku braku uzasadnienia ekonomicznego dla odbioru przez PP S.A.

taczna szacunkowa warto $§¢ zaméwienia za 12 miesiecy $wiadczenia ustug wyliczona w oparciu

o formularz ofertowy wynosi:

Miesi eczna kwota brutto:
Liczba miesi @CY: .o 12

Warto $¢ zaméwienia brutto:

(Stownie brutto Wartd  S$€ ZAMOWIBNIA: ... .. it cie it et e e ettt et ot e e e et e e e e ae e e et e ae e aeeean e ens

1) Do realizacji zamoOwienia (prowadzenia agencji pocztowej) zamierzamy postuzyc sie:

oS¢ 0SOb ....eoevvvivnnn

2) Do lokalu, w ktérym zamierzamy uruchomi¢ Agencje Pocztowg dysponujemy nastepujacym tytutem prawnym:

3) Oswiadczamy, ze posiadamy/nie posiadamy*

statusu czynnego platnika podatku VAT.

4) Materiat z agencji pocztowej dostarczany bedzie do UP macierzystego przez Wykonawce TAK/NIE*

5) Do realizacji zaméwienia zamierzamy postuzyé sie:

Wiasnym sprzetem informatycznym: TAK/NIE*
Wiasng wagag listowa: TAK/NIE*
Wiasng wagq paczkowa: TAK/NIE*

12




Znak sprawy: 165/2016

6) Lokal, w ktorym zamierzamy prowadzi¢ Agencje Pocztowg jest przystosowany do obstugi o0s6b
niepetnosprawnych, poprzez.

Wejscia do placowki rownego z poziomem chodnika: TAK/NIE*

Podjazdu dla oséb niepetnosprawnych: TAK/NIE*

Dzwonek do przywotania obstugi: TAK/NIE*
W przypadku udzielenia na powyzsze pytania odpowiedzi NIE Wykonawca zobowigzuje sie do usuniecia barier

architektonicznych lokalu lub montaz dzwonka przywotujacego obstuge do dnia uruchomienia agencji pocztowe;.

*niewtasciwe skresli¢.

I. Oswiadczamy, ze:

1. W cenie oferty zostaly uwzglednione wszystkie koszty wykonania zaméwienia i realizacji przysziego
Swiadczenia umownego.

2. Zapoznalismy sie ze wszystkimi warunkami przystgpienia do postepowania i wymaganiami okreslonymi w
SIWZ i nie wnosimy do nich zastrzezen oraz uzyskaliSmy niezbedne informacje do przygotowania niniejszej
oferty.

3. Akceptujemy projekt umowy i zobowigzujemy sie, w przypadku wyboru naszej oferty, do zawarcia umowy
zgodnej z projektem, w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

czytelny podpis lub piecze¢ imienna i podpis osoby umocowanej
do dokonywania czynnosci w imieniu Wykonawcy

pieczatka firmy
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Zatgcznik nr 2 do SIWZ

OSWIADCZENIE

0 spetnieniu warunkoéw udzialu w post  epowaniu

Przedmiot zamoéwienia:

.Prowadzenie Agencji Pocztowej w miejscowo  $ci Uciechow,
gmina Odolanéw, powiat ostrowski "

N F= WAV 2= RV A o] g T 1o SRR

SIEAZIDA WYKONAWCY: ...ceeiiiiieeieiiieit ettt ettt e e e e e s e e et bbbt et e e e aaaaaeeassannbebnaraeeeaaeaens

Niniejszym oswiadczam, ze:

1. samodzielnie dysponujemy potencjatem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia,
2. samodzielnie dysponujemy potencjatem ekonomiczno-finansowym zapewniajacym wykonanie zaméwienia.

czytelny podpis lub piecze¢ imienna i podpis osoby umocowanej
do dokonywania czynnosci w imieniu Wykonawcy

pieczatka firmy
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Zatgcznik nr 3 do SIWZ

STANDARD ORGANIZACJI STANOWISKA DEDYKOWANEGO
DO REALIZACJI USLUG POCZTOWYCH

Stanowisko obstugi klienta

W celu zapewnienia wysokiego standardu obstugi klienta nalezy wydzieli¢ stanowisko z ciggu dziatalno$ci
podstawowe;j.

W przypadku braku mozliwosci $wiadczenia ustug pocztowych na wydzielonym stanowisku dopuszcza sie
sprzedaz ustug na stanowisku zintegrowanym ze stanowiskiem obstugi dziatalnosci podstawowej, ktére powinno
by¢ w widoczny sposGb oznakowane.

Stanowisko zintegrowane ze stanowiskiem obstugi dziatalnosci podstawowej powinno posiadaé wydzielone
miejsce — czes¢ powierzchni np. na ladzie.

Elementy wyposa Zenia stanowiska

Stanowisko obstugi klienta powinno by¢ wyposazone ze strony agenta w :

wage paczkowa,

wage listowa,

sprzet komputerowy (monitor, komputer, drukarka)

materiaty kancelaryjne (papier do drukarki)

nosnik elektroniczny (PenDrive)

regat zamykany (szafa) do przechowywania przesytek lub zapewnienie innego sposobu bezpiecznego
przechowywania przesytek.

VVVYVYYVYYVY

W wyodrebnionym miejscu, bezposrednio przy stanowisku obstugi klientéw, nalezy umiesci¢ przygotowane przez
Zleceniodawce informacje zwigzane z funkcjonowaniem agencji pocztowej, $wiadczonymi ustugami, cennikami
oraz informacjami o obowigzujgcych przepisach pocztowych w formie:

1. segregatora, zawierajgcego ww. informacije,

2. ekspozycji z informacjq dla klientéw o dostepnosci segregatora na stanowisku obstugi,

3. ekspozycji plakatu ,Wzory prawidlowego adresowania”.

Elementy identyfikacji wizualnej agencji pocztowej.

1/ Nalepka na szybe zewnetrzna.

4 ®/ Poczta Polska
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2/ Przyktadowa tablica identyfikacyjna.

Agencja Pocztowa

ul. Pocztowa 1
00-491 Warszawa

Czynna:
pon. - pt. 9.00 - 20.00
soboty 10.00 - 20.00
niedziele 10.00 - 16.00

Najblizsza Placowka Pocztowa czynna diuzej:

w dni powszednie:
Warszawa 46, ul. Piastéw Slaskich 29
w godz. 8.00 - 21.00

w soboty:

Warszawa 1, ul. Swietokrzyska 31/33
24 h

w niedziele i swieta:

Warszawa 1, ul. Swietokrzyska 31/33
24 h

catodobowo:
Warszawa 1, ul. Swietokrzyska 31/33
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Zatgcznik nr 4 do SIWZ

- WZOR -

UMOWA AGENCYJNANR .....

zawarta w dniu .....coeeevveevvneneenns W oot

pomiedzy:

Pocztg Polsk g S. A. z siedzibg w Warszawie, ul. Rodziny Hiszpanskich 8, wpisang do rejestru przedsiebiorcow
prowadzonego przez Sad Rejonowy dla M. St. Warszawy w Warszawie, Xl Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sagdowego pod numerem KRS: 0000334972 posiadajagcg REGON: 010684960, numer NIP 525-000-73-

13, z kapitatem zaktadowym w wysokosci 774 140 000,00 zt w catosci optaconym, ktora reprezentuja:

zwana w tresci umowy ,Zleceniodawc g

a.

Wariant 1.

................................................................. z siedzibg ... Ul L, WPISANg
do rejestru przedsigbiorcOw prowadzonego PrZEZ ......ccviiiiiiiiie i pod numerem KRS:

posiadajgcym REGON: oo , NIP .
z kapitatem zakladowym w wySoKOSCi .............ccccoveiininnn. zl, ktorg reprezentuja:

zwana w tre$ci umowy ,Agentem pocztowym”
Wariant 2.

Panig/Panem ...........ccccoiiiiieneeiannnnnn. legitymujgcg/legitymujgcym sie dowodem osobistym seria ..................... ,
wydanym w dniu Przez e, , zamieszkalg/zamieszkatym
W e UL e , prowadzgcg/prowadzgcym  dziatalno$¢ gospodarczg pod
NAZWG. +etveeeaeaaeeaeeeiiiiieeeee e e e e e e e , Z siedzibg W Ul , wpisang do
ewidenciji dziatalnosci gospodarczej/Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej ...........cccvvveeen.... ,
REGON: ...oooviiiiiiieiiee s NIP: s

zwang/zwanym w tresci umowy ,Agentem pocztowym”

Niniejsza umowa zawarta jest zgodnie z:

Wariant 1.

ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwiern publicznych (Dz. U. z 2010 r.,, nr 113, poz. 759
Z pézniejszymi zmianami) w trybie ............cooiiiiinnen,

Wariant 2.
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Regulaminem udzielania zaméwier w Poczcie Polskiej S.A. (wprowadzonego Uchwalg nr 91/2014 Zarzgdu Poczty
Polskiej S.A. z dnia 29 kwietnia 2014 r. w sprawie Regulaminu udzielania zaméwiert w Poczcie Polskiej S.A. z

pézniejszymi zmianami) w trybie................cooviiii s

g1
1. Przedmiotem umowy jest zawieranie przez Agenta pocztowego uméw na Swiadczenie ustug
w imieniu Zleceniodawcy na warunkach okreslonych w niniejszej umowie.
2. Agent pocztowy realizuje przedmiot umowy w placOwce pocztowej, zwanej w tresci umowy ,Agencja
Pocztowg”.
Zakres ustug swiadczonych w Agencji Pocztowej okresla Zatacznik nr 1 do niniejszej umowy.
4. Swiadczenie ustug, o ktérych mowa w ust. 1, bedzie wykonywane na warunkach i zasadach okreslonych
w szczegOlnosci w:
1) ustawie Prawo pocztowe z dnia 23 listopada 2012 r. (tekst jednolity, Dz. U. z dnia 26 lipca 2016, poz.
1113),
2) rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkow
wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz. U. z 2013, poz. 545),
3) Regulaminie swiadczenia ustug powszechnych, stanowigcym zalgcznik nr 2 do Uchwaty Nr 149/2014
Zarzadu Poczty Polskiej S.A. z dnia 18 sierpnia 2014 roku,
4) regulaminach $wiadczenia ustug wprowadzonych wewnetrznymi aktami prawnymi Poczty Polskiej S.A.,
5) Wytycznych dla Agenta Pocztowego.

§2
1. Dziatalnos¢, o ktérej mowa w § 1, odbywa¢ sie bedzie w lokalu, znajdujagcym sie w miejscowosci
.............................. , Przy ul e, N0 L., Z@jMOwanym przez Agenta pocztowego na
podstawie ...........oeeeveiiiinnns (tytut prawny), w dniach (od poniedziatku do pigtku) w godzinach od .......... do
.......... , w (soboty) w godzinach od do oraz
w (niedziele) w godzinach od .......... do ..........

2. Zleceniodawca nie ponosi kosztéw zwigzanych z uzywaniem lokalu, o ktérym mowa w ust. 1.

§3

1. Agent pocztowy wykonuje przedmiot umowy osobiscie lub przy pomocy oséb do tego upowaznionych, ktére
wymienione sg w Zataczniku nr 2 do niniejszej umowy. Zmiana tresci Zalgcznika nr 2 nie wymaga
aneksowania umowy.

2. Agent pocztowy ponosi petng odpowiedzialnos¢ za dziatania oséb, ktére upowaznit do wykonywania czynnosci
zwigzanych z realizacjg niniejszej umowy.

3. O zmianie tresci Zalgcznika nr 2 Agent pocztowy powiadamia pisemnie, z co najmniej trzydniowym
wyprzedzeniem Zleceniodawce oraz placéwke pocztowg wyznaczong jako urzad macierzysty do sprawowania
biezacego nadzoru nad dziatalno$cig Agencji Pocztowe;.

Zleceniodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za roszczenia 0s6b upowaznionych przez Agenta pocztowego.

Przed rozpoczeciem dziatalnosci, o ktérej mowa w § 1, Agent pocztowy i/lub upowaznione przez niego osoby
wymienione w Zatgczniku nr 2, zobowigzani sga do odbycia szkolenia w ....................... (podac¢ ustalone
z Agentem pocztowym miejsce) w terminie..............c.oooeveees Fakt zdobycia przez Agenta pocztowego lub

osoby przez niego upowaznione wymaganego poziomu wiedzy w zakresie realizacji ustug objetych umowa
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agencyjna, potwierdza na pismie naczelnik urzedu macierzystego. (zapis opcjonalny nie dotyczy przypadku
zawarcia kolejnej nastepujgcej po sobie umowy agencyjnej z tym samym Agentem pocztowym).

Kazdorazowa zmiana os6b wymienionych w Zalgczniku nr 2 powoduje koniecznosé odbycia przez
nie szkolenia.

Agent pocztowy oraz osoby upowaznione, wymienione w Zatgczniku nr 2, zobowigzani sg do stalego
podnoszenia kwalifikacji w celu prawidtowej realizacji obowigzkéw wynikajacych z postanowien niniejszej
umowy, w szczegoélnosci poprzez uczestnictwo w szkoleniach i formach samoksztalcenia organizowanych
przez Zleceniodawce.

Agentowi pocztowemu lub osobom przez niego upowaznionym nie przystuguje wynagrodzenie

za okres uczestnictwa w szkoleniu przygotowawczym.

§4
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek Agenta pocztowego ztozony z co najmniej 3-
dniowym wyprzedzeniem, Zleceniodawca moze udzieli¢ pisemnej zgody na zawieszenie dziatalno$ci Agenciji
Pocztowej. O decyzji w tym zakresie Zleceniodawca informuje pisemnie lub elektronicznie (e-mail) Agenta
pocztowego przed zaktadanym terminem rozpoczecia zawieszenia dziatalnosci Agencji Pocztowej.
W sytuacjach losowych, uniemozliwiajgcych Agentowi pocztowemu wykonywanie czynnosci, dopuszcza sie
zawieszenie dziatalnosci agencji pocztowej bez zachowania formy pisemnej oraz terminu. Agent ma
obowigzek niezwtocznie, ale nie pdzniej niz w ciggu24 godzin, powiadomié urzad macierzysty o zaistniatym
zdarzeniu uniemozliwiajgcym funkcjonowanie agencji pocztowej.
Za kazdy dzien niewykonywania czynnosci zwigzanych z realizacjg przedmiotu umowy, kwota gwarantowana
oraz miesieczny ryczatt za dostarczanie materiatu, o ktérych mowa w Zalgczniku nr 9 do niniejszej umowy,
ulegajg zmniejszeniu 1/n, gdzie n oznacza liczbe dni, w ktérych Agencja Pocztowa powinna by¢ czynna
w danym miesigcu wykonujac czynnosci zwigzane z realizacjg przedmiotu umowy.
Jezeli powdd niewykonywania przez Agenta pocztowego czynnosci bedacych przedmiotem umowy lezy po
stronie Zleceniodawcy, nie stosuje sie postanowien ust. 2.
W przypadku niewykonywania przez Agenta pocztowego czynnosci bedacych przedmiotem umowy, bez
uzyskania pisemnej zgody Zleceniodawcy, o ktérej mowa w ust. 1, Agent pocztowy dodatkowo zobowigzuje sie
do zaptaty kary umownej w wysokosci 50% jego sredniego wynagrodzenia z ostatnich 3 petnych miesiecy
kalendarzowych otrzymanego przed miesigcem, w ktdrym Agent pocztowy nie wykonywat swoich czynnosci.
Kara umowna potrgcana jest przez Zleceniodawce przy wypfacie wynagrodzenia za miesigc, w ktorym
nastgpito zamkniecie Agencji Pocztowej, a w przypadku braku mozliwosci catkowitego potracenia, z kolejnych
wynagrodzen.
W przypadku braku mozliwosci ustalenia $redniego miesiecznego wynagrodzenia, o ktérym mowa
w ust. 4, kara umowna za niewykonywanie przez Agenta pocztowego czynnosci bedacych przedmiotem
umowy bez zgody Zleceniodawcy wynosi 100% kwoty minimalnego miesiecznego wynagrodzenia za prace
w danym roku okreslonego w rozporzadzeniu Rady Ministrow, na podstawie procedur ustawy z dnia 10
pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2002 r., nr 200, poz. 1679
Z p6zniejszymi zmianami).
W przypadku braku mozliwosci potracenia kary umownej przez Zleceniodawce z wynagrodzenia
przystugujacemu Agentowi pocztowemu, kare umowng Agent pocztowy zobowigzany jest zaptaci¢ w terminie

14 dni od daty wystawienia noty obcigzeniowe;j.
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Jezeli rozmiar szkody przekroczy wysokosé kar umownych, Zleceniodawca moze dochodzi¢ odszkodowania

uzupetniajgcego.

§5

Agent pocztowy oswiadcza, ze w trakcie obowigzywania umowy w lokalu, o ktérym mowa w § 2 ust 1, nie
bedzie prowadzona dziatalno$¢ konkurencyjna w stosunku do dziatalnosci bedacej przedmiotem niniejszej
umowy, a w szczegolnosci nie bedzie prowadzona dziatalnos$é polegajaca na posredniczeniu w $wiadczeniu
ustug na rzecz innego operatora pocztowego.

Strony zgodnie ustalaja, iz Agentowi pocztowemu nie przystuguje wyptata zadnych sum pienieznych od
Zleceniodawcy z tytutu ograniczenia dziatalnosci konkurencyjne;j.

W przypadku podjecia przez Agenta pocztowego dziatalnosci konkurencyjnej w terminie i okolicznosciach,
o ktérych mowa w ust. 1, Agent pocztowy zobowigzuje sie do zaptaty kary umownej w wysokosci
dwunastokrotnego sredniego wynagrodzenia wyptaconego przez Zleceniodawce Agentowi pocztowemu, nie
mniej jednak niz dwunastokrotno$¢ kwoty minimalnego wynagrodzenia za prace w danym roku okreslonego
w rozporzadzeniu Rady Ministrow, o ktorym mowa w § 4 ust. 6. Kare umowng Agent pocztowy zobowigzany
jest zaptaci¢ w terminie 14 dni od daty wystawienia noty ksiegowej. Jezeli szkoda przekroczy wysokos¢ kar

umownych, Zleceniodawca moze dochodzi¢ odszkodowania uzupetniajacego.

§6

Agent pocztowy (oraz osoby przez niego upowaznione), realizujgc niniejsza umowe, moze mie¢ dostep do

tajemnicy bankowej w rozumieniu art. 104 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe

(.t. Dz. U. z 2012 r., poz. 1376 z pbzniejszymi zmianami), tajemnicy ubezpieczeniowej w rozumieniu art.

19 ustawy z dnia 22 maja 2003 r. o dziatalnosci ubezpieczeniowej (j.t. Dz. U. z 2010 r., Nr 11, poz. 66

Z p6zniejszymi zmianami), tajemnicy pocztowej w rozumieniu art. 41 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo

pocztowe (tekst jednolity, Dz. U. z dnia 26 lipca 2016, poz. 1113) oraz tajemnicy zawodowej w rozumieniu art. 147

ustawy z dnia 29 lipca-2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi (Dz. U. z 2010 r., Nr 211 poz.1384 z

p6zniejszymi zmianami) w zakresie niezbednym do realizacji umowy.

Agent pocztowy zobowigzuje sie do przestrzegania wymagan:

1) przepisow prawa okreslajacych zasady ochrony udostepnianych informacji i innych zasobéw Zleceniodawcy,
w tym zawartych w ustawie o ochronie danych osobowych,

2) przepisbw prawa w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
a takze wewnetrznej procedury w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

3) wszystkich polityk bezpieczenstwa Zleceniodawcy, przy czym przez polityke bezpieczenstwa nalezy rozumieé
jakiekolwiek wymaganie w zakresie bezpieczehstwa,

4) wynikajacych z wymogéw konfiguracji sprzetu komputerowego, systemu operacyjnego oraz taczy
teleinformatycznych okreslanych przez kierownika jednostki organizacyjnej Zleceniodawcy wiasciwej ds.
informatyki.

Agent pocztowy realizujgc umowe ma obowigzek ochrony informacji stanowigcych tajemnice pocztowg

w rozumieniu art. 41 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2012 r., poz. 1529).

Obowigzek zachowania tajemnicy pocztowej jest nieograniczony w czasie.

Zleceniodawca zastrzega, iz informacje lub materialy przekazywane Agentowi pocztowemu lub wytworzone

w trakcie realizacji umowy stanowig tajemnice przedsiebiorstwa Poczta Polska S.A. w rozumieniu przepisow
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ustawy z 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (j.t. Dz. U. z 2003 r., nr 153 poz. 1503

Z pOzniejszymi zmianami} niezaleznie od tego, czy naniesiono na nich stosowna klauzule.

Przekazanie, ujawnienie lub wykorzystanie informacji, o ktérych mowa w ust. 4, w zakresie wykraczajacym

poza cel umowy bedzie stanowi¢ naruszenie istotnych intereséw Zleceniodawcy.

Agent pocztowy oraz osoby przez niego upowaznione zobowigzujg sie do zachowania w tajemnicy informaciji,

o ktérych mowa w ust. 4, takze po wygasnieciu niniejszej umowy.

Agent pocztowy nie moze bez zgody Zleceniodawcy udostepni¢ zasobéw Zleceniodawcy podmiotom trzecim.

Agent pocztowy niezwlocznie zwraca Zleceniodawcy i usuwa ze swych zasobéw wszystkie informacje, dane,

dokumenty, materiaty i inne zasoby przekazane Agentowi pocztowemu przez Zleceniodawce lub wytworzone

w trakcie realizacji umowy w kazdym przypadku, gdy ich posiadanie lub przetwarzanie przez Agenta

pocztowego nie jest niezbedne do realizacji umowy.

Agent pocztowy nie moze:

1) kopiowa¢ oprogramowania nalezacego do Zleceniodawcy,

2) kopiowa¢ danych Zleceniodawcy bez zgody uprawnionych podmiotow ze strony Zleceniodawcy,

3) wprowadza¢ zmian w rzeczywistych danych Zleceniodawcy,

4) testowac zabezpieczen Zleceniodawcy,

5) podejmowac préb przekraczania nadanych uprawnien do zasobOw Zleceniodawcy, w tym w systemach
i sieciach teleinformatycznych.

Agent pocztowy os$wiadcza, ze zapozna osoby przez niego upowaznione z zakresem wymagan

bezpieczenstwa o ktérych mowa w niniejszej umowie oraz zobowigze je do stosowania przedmiotowych

wymagan.

Agent pocztowy odpowiada za wprowadzenie szkodliwego oprogramowania lub kodu (m. in. wiruséw,

robakéw, koni trojanskich) do infrastruktury Zleceniodawcy oraz za to, ze przekazane przez niego nos$niki

zawierajg ww. szkodliwe oprogramowanie lub kod, mogace spowodowac¢ obnizenie poziomu bezpieczehstwa

zasobow Zleceniodawcy.

Agent pocztowy realizuje wszelkie wymagania Zleceniodawcy w zakresie zarzgdzania zmianami oraz

zarzadzania konfiguracjg urzadzen, systemow i sieci, do jakich dostep beda mialy osoby upowaznione przez

Agenta pocztowego.

Wszelkie zmiany, w tym zmiany konfiguracji urzadzen, systemoéw i sieci nalezacych do Zleceniodawcy muszg

by¢ realizowane przez Zleceniodawce.

W przypadku stwierdzenia incydentu w zakresie bezpieczenstwa (pojedyncze zdarzenie Ilub seria

niepozadanych lub niespodziewanych zdarzen zwigzanych z bezpieczenstwem informacji, ktére stwarzajg

znaczne prawdopodobienstwo zaktocenia dziatan biznesowych i zagrazajg bezpieczehnstwu informacji)

zasobéw Zleceniodawcy lub prawdopodobienstwa wystapienia tego incydentu, Agent pocztowy niezwtocznie

przekazuje wszelkie niezbedne informacje o tym zdarzeniu urzedowi macierzystemu.

Dyrektor Biura Zarzgdzania Ryzykiem i Zgodnoscig Zleceniodawcy lub osoby przez niego upowaznione majg

prawo do przeprowadzenia kontroli realizacji wymagan bezpieczenstwa okreslonych w niniejszej umowie.

W przypadku naruszenia przez Agenta pocztowego oraz 0Soby przez niego upowaznione wymagan

bezpieczenstwa okreslonych w umowie lub we wlasciwych przepisach, Agent pocztowy zobowigzuje sie, na

zgdanie Zleceniodawcy, do naprawienia szkody w petnej wysokosci.
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87

1. Zleceniodawca jako administrator danych powierza Agentowi pocztowemu przetwarzanie danych osobowych
na czas i w celu realizacji umowy oraz w zakresie umozliwiajagcym Agentowi pocztowemu nalezytg realizacje
postanowien umowy.

2. Agent pocztowy jako administrator danych powierza Zleceniodawcy przetwarzanie danych osobowych osdb,
ktére upowazni do realizacji przedmiotu niniejszej umowy na czas i w celu jej realizacji oraz w zakresie
umozliwiajacym Zleceniodawcy nalezytg realizacje postanowienn umowy.

3. Strony mogg przetwarza¢ powierzone dane osobowe wylgcznie w zakresie i celu przewidzianym
W umowie.

4. Strony oswiadczaja, iz dysponujg $rodkami technicznymi i organizacyjnymi zapewniajgcymi ochrone
przetwarzanych danych, w tym nalezytymi zabezpieczeniami umozliwiajgcymi przetwarzanie danych
osobowych zgodnie z przepisami art. 36 - 39 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(j.t. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzniejszymi zmianami) oraz spetniajgcymi wymagania okreslone
w przepisach, o ktérych mowa w art. 39a tej ustawy. W zakresie przestrzegania tych przepiséw Strony
ponoszg odpowiedzialno$¢ jak administrator danych.

5. Strony oswiadczaja, ze dopetnig obowigzku przyznawania stosownych upowazniehh oraz ze zapoznajg osoby
przetwarzajgce dane osobowe z obowigzkiem zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych
i sposobéw ich zabezpieczenia oraz zobowigzg je do przestrzegania tego obowigzku, zgodnie z art. 39 ust. 2
ustawy, o ktérej mowa w ust. 4.

6. Strony, na zasadzie wzajemnosci, zobowiazujg sie do dostarczenia informacji koniecznych do stwierdzenia, ze
przetwarzajg oraz zabezpieczajg powierzone im dane osobowe w sposéb zgodny z przepisami prawa oraz
zapisami niniejszej umowy, niezwtocznie po otrzymaniu w tej sprawie wniosku.

7. Niedopuszczalne jest powierzenie danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 osobom lub podmiotom
trzecim, bez zgody Strony bedgcej administratorem powierzonych danych.

8. Strony zobowigzujg sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, takze po
wygasnieciu niniejszej umowy.

9. Dyrektor Biura Zarzadzania Ryzykiem i Zgodnoscig Zleceniodawcy lub osoby przez niego upowaznione majg
prawo do przeprowadzenia kontroli realizacji wymagan bezpieczenstwa, dotyczacych ochrony danych

osobowych.

g8
Agent pocztowy zobowigzany jest w szczegoélnosci do:

1) swiadczenia ustug zgodnie z przepisami wymienionymi w 8 1 oraz z Wytycznymi dla Agenta Pocztowego
i wytycznymi przekazywanymi przez urzad macierzysty wymieniony w § 10 ust. 1 niniejszej umowy,

2) obstugi klientow umownych Poczty Polskiej S.A. wylgcznie w zakresie zleconym przez Zleceniodawce
(zapis opcjonalny),

3) stosowania przy s$wiadczeniu ustug, cen wynikajacych z obowigzujacych cennikéw, bez mozliwosci
udzielania opustow,

4) prowadzenia sprzedazy znaczkow pocztowych, kartek, kopert z nadrukowanym znakiem opfaty pocztowej
oraz kopert i opakowan do przesytek pocztowych w cenach nominalnych,

5) wihasciwego postugiwania sie rekwizytami imiennymi oraz odpowiedniego ich zabezpieczenia,

6) wihasciwego zabezpieczenia powierzonych przesytek, przedmiotéw i wartosci, miedzy innymi poprzez

wykorzystanie regatu zamykanego (szafy) do przechowywania przesytek,
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7) zabezpieczania gotowki w spos6b zgodny z przepisami prawa powszechnego,

8) zachowania tajemnicy informacji zwigzanych z wykonywang praca poprzez ich ochrone przed
nieuprawnionym dostepem, ujawnieniem, modyfikacjg, zniszczeniem lub znieksztalceniem, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

9) prowadzenia stosownej dokumentacji realizowanych przez Agencje Pocztowg ustug, zgodnie
z uregulowaniami zawartymi w Wytycznych dla Agenta Pocztowego i w wytycznych przekazywanych przez
urzad macierzysty,

10) codziennego rozliczania sie z urzedem macierzystym z wszystkich przyjetych przesytek, dokumentow
i gotowki, w terminach okreslonych w § 10 niniejszej umowy,

11) przygotowania przesytek, dokumentow i gotowki do przekazania, na zasadach okreslonych przez urzad
macierzysty (zapis opcjonalny — dotyczy sytuacji, kiedy pracownik Zleceniodawcy odbiera materiat),

11 a) dostarczania na wlasne ryzyko przyjetych przesylek, dokumentéw i gotowki do urzedu

macierzystego/przekazywania przyjetych przesytek, dokumentdw i gotowki wyznaczonemu
przedstawicielowi Zleceniodawcy (zapis opcjonalny — dotyczy sytuacji, kiedy Agent pocztowy dostarcza

materiat),

12) wspotpracy z urzedem macierzystym w zakresie spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem
Agencji Pocztowej,

13) kulturalnej i fachowej obstugi klientéw, zgodnie z obowigzujgcym w Poczcie Polskiej S.A. Standardem
obstugi klienta w agencji pocztowej, zawartym w Wytycznych dla Agenta Pocztowego, w tym do noszenia
ubioru schludnego, estetycznego w stonowanej kolorystyce (zapis opcjonalny),

13a) kulturalnej i fachowej obstugi klientéw, zgodnie z obowigzujgcym w Poczcie Polskiej S.A. Standardem

obstugi klienta w placéwce pocztowej oraz noszenia ubioru (stroju firmowego) obowigzujgcego
w podmiocie, ktéry jest strong niniejszej umowy (zapis opcjonalny — dotyczy agencji pocztowych
funkcjonujgcych w podmiotach majgcych odrebne uregulowania w zakresie ubioru np. podmioty
sieciowe),

14) przyjmowania reklamacji na zasadach okreslonych w Wytycznych dla Agenta Pocztowego,

15) aktualizowania przepiséw, cennikédw i Wytycznych dla Agenta Pocztowego zgodnie z informacjami
przekazywanymi przez urzad macierzysty,

16) przekazywania wszystkich informacji majgcych znaczenie dla Zleceniodawcy oraz przestrzegania jego
wskazoéwek, a takze podejmowania w zakresie prowadzonych spraw czynnosci potrzebnych do ochrony
praw Zleceniodawcy,

17) stosowania przepisow dotyczacych ochrony oséb i mienia,

18) ochrony danych osobowych przetwarzanych w ramach realizacji umowy zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych oraz aktami zarzgdu wewnetrznego Poczty Polskiej S.A.,

19) przestrzegania przepiséw o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

20) przestrzegania przepiséw o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majgtkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

21) zorganizowania stanowiska dedykowanego do realizacji ustug pocztowych, zgodnie ze standardem
okreslonym przez Zleceniodawce (zapis opcjonalny),

2la) zorganizowania stanowiska do realizacji ustug pocztowych zintegrowanego z inng dziatalnoscig

Agenta pocztowego, zgodnie ze standardem okreslonym przez Zleceniodawce (zapis opcjonalny),
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22) oznakowania Agencji Pocztowej elementami wizualizacji zgodnie z Zatgcznikiem nr 3 do niniejszej umowy
agencyjnej, dostarczonymi przez Zleceniodawce oraz umieszczenia wewnatrz placowki informacji dla
klientdw, w tym cennikéw i materiatdow informacyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
przekazanymi przez Zleceniodawce (zapis opcjonalny).

22a) oznakowania Agencji Pocztowej elementami wizualizacji zgodnie z Zalgcznikiem nr 3a do niniejszej

umowy agencyjnej, dostarczonymi przez Zleceniodawce oraz umieszczenia wewnatrz placéwki informacji
dla klientdw, w tym cennikow i materialtdw informacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami przekazanymi przez Zleceniodawce (zapis opcjonalny)

23) wyposazenia Agencji Pocztowej w sprzet niezbedny do prawidiowego jej funkcjonowania,
z wyjatkiem wyposazenia okreslonego w Zalgczniku nr 4 do niniejszej umowy,

24) wyposazenia Agencji Pocztowej w sprzet (np. komputer, monitor, drukarka, czytnik kodéw kreskowych,
waga) o parametrach zgodnych z Zatgcznikiem nr 5 do niniejszej umowy (zapis opcjonalny, dotyczy
sytuacji kiedy sprzet stanowi wlasnos$¢ agenta),

25) zgodnego z przeznaczeniem uzytkowania powierzonego sprzetu i wyposazenia,

26) dostosowania lokalu Agencji Pocztowej do obstugi oséb niepeinosprawnych w spos6b uzgodniony ze
Zleceniodawca, w szczego6lnosci:

a) posiadania wejscia rownego z poziomem chodnika lub dzwonka dla przywotania obstugi,

b) oznaczenia specjalnym  piktogramem  stanowiska obstugi  klienta  (obstuga  klientéw
niepetnosprawnych),

¢) umozliwienia umieszczenia przed lokalem, w ktérym znajduje sie agencja pocztowa hadawczej
skrzynki pocztowej] w spos6b i w miejscu umozliwiajgcym korzystanie z niej przez
osobe niepetnosprawna,

27) zapewnienia tgczno$ci telefonicznej z urzedem macierzystym z dniem rozpoczecia Swiadczenia ustug
w Agencji Pocztowej,

28) utrzymywania w nalezytym stanie lokalu, w ktérym prowadzona jest Agencja Pocztowa.

§8a

(zapis opcjonalny — dotyczy agencji, ktora tgczy sie z siecig teleinformatyczng Poczty Polskiej S.A. (WAN PP)

poprzez sie¢ Internet za pomocg ustugi VPN)

1. Zleceniodawca umoZliwi Agentowi pocztowemu realizowanie niniejszej umowy poprzez zdalny dostep do
swoich zasobo6w teleinformatycznych za pomocg ustugi VPN (wirtualna sie¢ prywatna).

2. Agent pocztowy zapewni w lokalu, na wlasny koszt tgcze dostepowe do sieci Internet, ktérego zakonczenie
bedzie znajdowac sie w odlegtosci nie wiekszej niz 4 m od stanowiska, na ktérym bedzie zainstalowany sprzet
informatyczny wykorzystywany do rejestrowania operacji dokonywanych wramach $wiadczenia ustug
pocztowych.

3. kacze, o ktérym mowa w ust. 2, powinno mie¢ przepustowos$¢ o parametrach zgodnych z Zatgcznikiem nr 5 do
niniejszej umowy.

4. Agent pocztowy uzyska dostep do zasobow teleinformatycznych Zleceniodawcy wylgcznie w minimalnym
zakresie niezbednym do realizacji niniejszej umowy.

5. Zleceniodawca moze monitorowac dziatania Agenta pocztowego w zakresie uzyskiwanego dostep do zasobéw
Zleceniodawcy oraz zablokowacé¢ ten dostep w przypadku naruszenia ich bezpieczenstwa lub powzieciu

informacji, Ze takie naruszenie moze nastgpic.
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6. Zleceniodawca zastrzega sobie mozliwos¢ zmiany zasad zdalnego dostepu w zwigzku ze zmianami
wewnetrznych aktéw prawnych lub infrastruktury technicznej Zleceniodawcy po poinformowaniu Agenta
pocztowego o0 wprowadzeniu zmian z wyprzedzeniem co najmniej 2-dniowym.

7. Agent pocztowy nie bedzie wykorzystywat zdalnego dostepu do zasobow teleinformatycznych Zleceniodawca

w jakikolwiek inny sposéb niz ten, ktéry zostat jawnie przyznany.

§8D

(zapis opcjonalny — dotyczy sytuacji, w ktdrej Agentowi pocztowemu zostaje zlecona obstuga klientéw umownych)

1. Zleceniodawca przekazuje do Agencji Pocztowej pisemne zlecenie obstugi klienta umownego, ze wskazaniem
warunkéw obstugi zgodnie z Zatgcznikiem nr 12 do niniejszej umowy.

2. Agent pocztowy obstuguje klientow, wymienionych w Zatgczniku Nr 12 do niniejszej umowy zgodnie z zasadami
okreslonymi w Zalgczniku Nr 13 do niniejszej umowy.

3. Wytypowana do obstugi danego klienta Agencja Pocztowa zostaje wskazana w umowie Zleceniodawcy z tym
klientem.

4. Zleceniodawca dotozy wszelkich staran, aby obstluga klienta umownego, ktéry podpisat umowe ze
Zleceniodawcg w wyniku dziatan prosprzedazowych Agenta pocztowego, zostala zlecona do prowadzonej

przez niego Agencji Pocztowej.

§9
1. Zleceniodawca wyraza zgode na uzytkowanie przez Agenta pocztowego, przez czas trwania niniejszej umowy
elementéw wizualizacji placéwek Poczty Polskiej S.A, w celu oznakowania miejsca $wiadczenia ustug
pocztowych. Udostepnianie przez Agenta pocztowego wymienionych elementéw osobom trzecim jest
niedopuszczalne.
2. Zleceniodawca przekazuje Agentowi pocztowemu w szczegdlnosci:
1) ustawe z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (tekst jednolity, Dz. U. z dnia 26 lipca 2016, poz.
1113), wraz z przepisami wykonawczymi.
2) rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkéw
wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz. U. z 2013, poz. 545),
3) przepisy w sprawie reklamaciji,
4) Regulamin $wiadczenia ustug powszechnych stanowigcym zalgcznik nr 2 do Uchwaty Nr 149/2014
Zarzadu Poczty Polskiej S.A. z dnia 18 sierpnia 2014 roku,
5) Wytyczne dla Agenta Pocztowego,
6) cenniki optat za ustugi pocztowe w obrocie krajowym i zagranicznym oraz pozostate cenniki
na ustugi umowne swiadczone przez Agencje Pocztowa,
7) druki manipulacyjne, formularze, nalepki, pieczatki niezbedne do realizacji ustug oraz przyrzady
pomiarowe,
8) tablice informacyjng z nazwa i czasem pracy Agencji Pocztowej, inne elementy wizualizacji placowek
Poczty Polskiej S.A. oraz materiaty informacyjne zwigzane ze swiadczonymi ustugami.
3. Zleceniodawca udziela Agentowi Pocztowemu, na czas obowigzywania niniejszej umowy, sublicencji do
korzystania z programu komputerowego w celu rejestracji wszystkich swiadczonych ustug oraz dokonywania
rozliczen, z zastrzezeniem uzywania programu wytgcznie dla potrzeb realizacji niniejszej umowy. Przekazanie

lub wykorzystanie programu niezgodnie z przeznaczeniem stanowi naruszenie warunkéw umowy. Aktualizacji
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oprogramowania oraz usuwania usterek oprogramowania dokonuje Zleceniodawca w terminie przez niego
okreslonym, ktory nie moze zakioci¢ prawidtowego funkcjonowania Agencji Pocztowe;.
4. Zleceniodawca wyposaza Agencje Pocztowg w sprzet wymieniony w Zatgczniku nr 4 do niniejszej umowy.
Zmiana tresci Zalacznika nr 4 nie stanowi zmiany umowy.
4.a Agent pocztowy do realizacji ustug pocztowych uzywa sprzetu (opcjonalnie: sprzet komputerowy, waga/wagi,
maszyna do frankowania) bedgcego wiasnoscig Zleceniodawcy. Przekazanie sprzetu nastepuje na podstawie

umowy uzyczenia sprzetu, ktorej wzér stanowi Zatgcznik nr 15 do niniejszej umowy (zapis opcjonalny).

o

Koszty uzytkowania i utrzymywania sprzetu powierzonego przez Zleceniodawce, w stanie umozliwiajgcym

realizacje przedmiotu umowy agencyjnej, ponosi Agent pocztowy.

6. Kazda waga wykorzystywana przez Agenta pocztowego przy $wiadczeniu ustug okreslonych w Zatgczniku nr 1
do niniejszej umowy musi posiada¢ wazna legalizacje.

7. Koszty legalizacji wagi ponosi Agent pocztowy (zapis opcjonalny w przypadku, gdy sprzet jest wlasnoscig
Zleceniodawcy koszty legalizacji wagi ponosi Zleceniodawca).

8. Zleceniodawca wyraza zgode na uzytkowanie przez Agenta pocztowego na czas trwania niniejszej umowy,
maszyny do frankowania bedgcej wtasnoscig Zleceniodawcy/Agenta pocztowego. Maszyna do frankowania
musi posiadac swiadectwo dopuszczenia wystawione przez Zleceniodawce (zapis opcjonalny).

9. Koszty uzytkowania i utrzymania maszyny do frankowania ponosi Agent pocztowy (zapis opcjonalny).

10.Naczelnik urzedu macierzystego ustala wysoko$s¢ kwoty kredytu do ofrankowania przesytek
(zapis opcjonalny).

11. Na pisemny wniosek Agenta pocztowego, umotywowany wielkoscig przychodéw ze sprzedazy, wysoko$é
kredytu, o ktérym mowa w ust. 10, moze ulec zmianie (zapis opcjonalny).

12.Ustawienie kwoty kredytu i plombowanie licznika gtéwnego maszyny frankujgcej dokonywane jest przez
wyznaczonego pracownika urzedu macierzystego w obecnosci Agenta pocztowego lub osoby przez niego
upowaznionej (zapis opcjonalny).

13.0g06Ine warunki uzytkowania maszyny do frankowania stanowi Zatgcznik nr 14 do niniejszej umowy (zapis

opcjonalny).

1. Zleceniodawca wyznacza placOwKe POCZIOWE ........cccccveeeiiiiiieeeiiiiiiieesiiiee e e e , jako urzad macierzysty do
sprawowania biezacego nadzoru nad dziatalnoscig Agencji Pocztowe;.

2. Naczelnik urzedu macierzystego udziela Agentowi pocztowemu limitu wartosci, przez ktéry rozumie sie:
znaczki pocztowe, koperty, kartki pocztowe, kartki korespondencyjne, opakowania do przesylek,
do dalszej odsprzedazy, ktérych przyjecie Agent pocztowy potwierdza na wtasciwym druku pocztowym.

3. Na pisemny wniosek Agenta pocztowego, umotywowany wielkoscig przychodéw ze sprzedazy ww. waloréw,
limit wartosci, o ktbrym mowa w ust. 2, moze ulec zmianie. W porozumieniu z Agentem pocztowym naczelnik
urzedu macierzystego moze zmieni¢ wysokos¢ limitu, o ktérym mowa w ust. 2.

4. Agent pocztowy przekazuje raport kasowy i inne dokumenty zwigzane ze $wiadczeniem ustug do urzedu
macierzystego na nosniku elektronicznym lub w formie papierowej (zapis opcjonalny).

4.a. Agent pocztowy dokonuje eksportu pliku rozliczeniowego zawierajgcego raport kasowy i inne dokumenty
zwigzane ze $wiadczeniem ustug do urzedu macierzystego (zapis opcjonalny).

5. Agent pocztowy rozlicza sie z urzedem macierzystym codziennie do godziny uzgodnionej w szczegétowym

harmonogramie przekazywania Srodkéw pienieznych (gotéwka/przelew bankowy) i materialu pocztowego,

26



Znak sprawy: 165/2016

ustalonym przez naczelnika urzedu macierzystego. Wzér harmonogramu stanowi Zatgcznik nr 10 do niniejszej
umowy (zapis opcjonalny).

5.a. Agent pocztowy rozlicza sie z urzedem macierzystym codziennie do godziny uzgodnionej w szczegotowym
harmonogramie przekazywania $Srodkdw pienieznych (gotéwka/przelew bankowy) i materialu pocztowego
ustalonym przez naczelnika urzedu macierzystego. Wzor harmonogramu stanowi Zatgcznik nr 10 do
niniejszej umowy. Wptaty srodkéw pienieznych, Agent pocztowy dokonuje na wskazany w ust. 9 rachunek
bankowy (zapis opcjonalny).

6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Zleceniodawca moze wyrazi¢ zgode na rozliczenie dzienne Agenta

pocztowego, 0 ktbrym mowa w ust 5, w nastepnym dniu roboczym.

7. W przypadku nieterminowego dokonywania rozliczen pomiedzy Stronami umowy naliczane bedg odsetki

ustawowe.

8. Na kazde wezwanie Zleceniodawcy Agent pocztowy zobowigzany jest do niezwlocznego uzupetnienia

wykazanych réznic kasowych.

9. Na potrzeby dokonywania rozliczeh w formie bezgotéwkowej pomiedzy Agentem pocztowym a Zleceniodawcag

ustala sie nastepujace numery rachunkéw bankowych:

Agent pocztowy:

Zleceniodawca:

Rozliczenie w formie bezgotéwkowej powinno by¢ dokonywane zgodnie z zasadami okreslonymi
w Wytycznych dla Agenta Pocztowego (zapis opcjonalny).

10. Zmiana numerdéw rachunkéw bankowych, o ktérych mowa w ust. 9, nie wymaga aneksowania umowy. Strony
na zasadzie wzajemnosci zobowigzujg sie do przekazania informacji w formie pisemnej o zmianie
numerdéw rachunkéw bankowych (zapis opcjonalny).

11.Szczego6towe zasady wspotpracy w zakresie operacyjnym pomiedzy Zleceniodawcg a Agentem pocztowym,
ktore nie sg uregulowane w niniejszej umowie (np. godziny przekazywania materiatu pocztowego, czestotliwos¢
uzupetniania i wysokos$¢ limitu wartosci) powinny zostaé¢ okreslone w formie pisemnej pomiedzy naczelnikiem

urzedu macierzystego a Agentem pocztowym. Zmiana tych zasad nie stanowi zmiany niniejszej umowy.

§11

1. Agent pocztowy jest odpowiedzialny za szkode wyrzadzong Zleceniodawcy w petnej wysoko$ci, tacznie
z utraconymi korzysciami, z tytutu niewykonania badz nienalezytego wykonania przedmiotu umowy.

2. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo dochodzenia na zasadach ogdélnych odszkodowan przewyzszajacych
wysokos¢ kwot kar umownych.

3. Agent pocztowy jest odpowiedzialny za powierzone mu przesyiki, gotéwke, znaczki pocztowe oraz inne
przedmioty i wartosci.

4. Na zabezpieczenie roszczeh Zleceniodawcy za mienie okreslone w § 9 ust. 3 i 4, w § 10 ust. 2, sprzet
przekazany Agentowi pocztowemu na podstawie umowy uzyczenia (w przypadku zawarcia umowy uzyczenia
sprzetu) oraz wszelkich roszczen mogacych powstaé w zwigzku z niewykonaniem lub nienalezytym
wykonaniem niniejszej umowy Agent pocztowy sklada weksel wlasny in blanco wraz z deklaracjg wekslowg
(dopuszcza sie stosowanie innych form zabezpieczenia wynikajgcych z art. 148 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych). Wzory weksla oraz deklaracji wekslowej stanowig odpowiednio Zatgcznik nr 6 oraz Zatacznik nr 7

do niniejszej umowy. Wszelkie koszty zwigzane z wystawieniem weksla ponosi Agent pocztowy.
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Zleceniodawca ma prawo wypetni¢ weksel w przypadku wystapienia roszczen, o ktérych mowa w ust. 4, na
zasadach opisanych w deklaracji wekslowe;j.

Zwrot weksla wtasnego in blanco oraz deklaracji wekslowej nastepuje po spetnieniu przez Agenta pocztowego
wszystkich swiadczen naleznych Zleceniodawcy, nie pézniej jednak niz w terminie osiemnastu miesiecy od
dnia zakonczenia umowy.

Zwrot oryginatu weksla in blanco wraz deklaracjg wekslowg mozliwy jest:

1. poprzez osobisty odbior weksla przez wystawce lub osobe do tego upowazniona,

2. za posrednictwem przesyiki pocztowej, o ile wystawca weksla zwrdci sie pisemnie o dokonanie zwrotu

weksla w takiej formie.

. W przypadku nie odebrania weksla wraz z deklaracjg wekslowg przez wystawce po uptywie osiemnastu

miesiecy od dnia zakonczenia umowy oraz braku mozliwosci zwrotu za posrednictwem przesytki pocztowej,
Zleceniodawca dokonuje komisyjnego zniszczenia weksla wraz z deklaracjg wekslowg oraz jezeli to mozliwe

przesyta protokét zniszczenia weksla na adres wystawcy weksla.

§12

Agent pocztowy zobowigzuje sie do udostepnienia lokalu, o ktérym mowa w 8§ 2 ust. 1, oraz wszelkigj
dokumentacji zwigzanej z realizacjg niniejszej umowy w celu przeprowadzania kontroli prawidtowosci
prowadzonej przez niego dziatalnosci.

Dokumentem uprawniajagcym do przeprowadzenia kontroli jest pisemne imienne upowaznienie wraz
z dokumentem potwierdzajacym tozsamosé pracownika. Wzo6r upowaznienia stanowi Zatgcznik nr 8
do niniejszej umowy.

W przypadku pracownikéw komérek kontroli instytucjonalnej dokumentem uprawniajgcym do przeprowadzenia

kontroli jest legitymacja stuzbowa.

8§13
Za wykonywanie czynnosci bedgcych przedmiotem umowy, Agent pocztowy otrzymuje miesieczne
wynagrodzenie, ustalane na zasadach zgodnych ze Specyfikacjg wynagrodzenia za czynnosci realizowane
w Agencji Pocztowej, okreslong w Zalaczniku nr 9 do niniejszej umowy. Wyliczone wynagrodzenie jest kwotg
brutto. Okresem rozliczeniowym jest miesigc kalendarzowy.
Ustlugi posrednictwa wykonywane przez Agenta pocztowego w imieniu Zleceniodawcy podlegajg
opodatkowaniu VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa powszechnego w momencie ich realizacji.
W okresie obowigzywania umowy agencyjnej taczne wynagrodzenie Agenta pocztowego nie moze przekroczy¢
KWOLY ..., zt brutto (stownie: .......cceeiiiiiis ).
Strony zgodnie ustalajg, ze niewykorzystanie petnej kwoty, o ktérej mowa w ust. 3 przed uptywem terminu
obowigzywania umowy nie moze by¢ podstawg roszczen z tytutlu niewykonania umowy ze strony Agenta
pocztowedo.
Agent pocztowy otrzymuje zwrot kosztéw transportu za dostarczenie materiatu rozliczeniowego z dnia pracy
agencji do urzedu macierzystego w formie miesiecznego ryczattu okreslonego na podstawie stawek
z Rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych
wlasnoscig pracodawcy z dnia 25 marca 2002 r. (Dz. U. z 2002 r., nr 27, poz. 271 z pézniejszymi zmianami).

Zwrot kosztow nastepuje za maksymalnie dwukrotny dzienny transport (zapis opcjonalny).
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Wynagrodzenie wyptacane bedzie Agentowi pocztowemu raz w miesigcu, w terminie maksymalnie do 14 dni
po przediozeniu naczelnikowi urzedu macierzystego prawidlowo wystawionej faktury VAT lub rachunku.
Zalgcznikiem do faktury VAT lub rachunku jest Specyfikacja wynagrodzenia za czynnosci realizowane
w Agenciji Pocztowej, sporzadzona wedtug wzoru przedstawionego w Zataczniku nr 9 do niniejszej umowy.
Wynagrodzenie Agenta pocztowego jest ptatne przelewem na wskazany przez niego rachunek bankowy.

Agent pocztowy zobowigzany jest do poinformowania Zleceniodawcy o zostaniu lub zaprzestaniu bycia
czynnym podatnikiem podatku VAT.

§14
Agent pocztowy zobowigzany jest do wystawiania, na zyczenie klienta, faktur VAT na warto$¢ zrealizowanych
ustug oraz sprzedanych towaréw, wynikajacych z prowadzenia dziatalnosci agencyjne;.

Zasady wystawiania faktur, o ktérych mowa w ust. 1, okreslajg Wytyczne dla Agenta Pocztowego.

8§15

Niniejsza umowa zawarta jest na czas okreslony od..........cc.cccceeeeues (o [0 TR lub do wyczerpania

srodkéw przeznaczonych na jej realizacje, o ktérej mowa w 8§ 13 ust. 3 niniejszej umowy.

Za porozumieniem Stron umowa moze ulec rozwigzaniu przed uptywem terminu, na jaki zostata zawarta.

Niniejsza umowa moze by¢ rozwigzana ze skutkiem natychmiastowym z powodu niewykonania obowigzkow

przez jedng ze Stron w catosci albo w znacznej czesci.

Niniejsza umowe moze rozwigza¢ réwniez ze skutkiem natychmiastowym Zleceniodawca, w nastepujacych

przypadkach:

1) zaistnienia sytuacji trwale uniemozliwiajacej realizacje przedmiotu umowy,

2) nieuzasadnionego zamkniecia Agencji Pocztowej bez zgody Zleceniodawcy,

3) stwierdzenia przez Zleceniodawce przypadku nieuzasadnionej odmowy obstugi klienta,

4) stwierdzenia przez Zleceniodawce powtarzajacych sie, wystepujacych z winy Agenta pocztowego
nieprawidtowosci zwigzanych z funkcjonowaniem Agencji Pocztowej,

5) realizacji w Agenciji Pocztowej przedmiotu umowy agencyjnej przez osoby nie wymienione w Zataczniku nr
2 do niniejszej umowy,

6) poniesienia strat przez Zleceniodawce w zwigzku z czynnosciami Agenta pocztowego,

7) niedopetnienia obowigzku dziennego rozliczenia sie z dziatalnosci Agencji Pocztowej,

8) zagarniecia mienia przez Agenta pocztowego na szkode Zleceniodawcy,

9) naruszenia obowigzku ochrony informacji prawnie chronionych,

10) niezrealizowania obowigzku w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

11) podjecia dziatalnosci konkurencyjnej w stosunku do Zleceniodawcy,

12) wyrzadzenia umysinej szkody Zleceniodawcy lub jego klientom,

13) przetwarzania powierzonych danych osobowych niezgodne z celem i zakresem niniejszej umowy, a w
szczegOblnosci udostepnienie ich oraz sposobdw ich zabezpieczania osobom nieupowaznionym,

14) przekazania, ujawnienia lub wykorzystania informaciji, o ktérych mowa w § 6 i § 7 niniejszej umowy,

15) nieprzestrzegania przez Agenta pocztowego zapiséw 8§ 8 b niniejszej umowy (zapis opcjonalny),

16) stwierdzenia prowadzenia celowych, nieuczciwych dziatan, powodujgcych nieuzasadniony wzrost
otrzymywanego wynagrodzenia,

17) Swiadczenia ustug bez kompletnego, sprawnego wyposazenia oraz bez aktualnej legalizacji wag,
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18) uzyskiwania przez Agenta pocztowego z miesiecznej sprzedazy ustug pocztowych kwoty nizszej niz kwota
gwarantowana okreslona w niniejszej umowie, z wylgczeniem pierwszych 6 miesiecy obowigzywania
umowy (zapis opcjonalny).

Zleceniodawca moze odstgpi¢ od natychmiastowego rozwigzania umowy agencyjnej i wezwaé¢ Agenta

pocztowego do usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, o ktérych mowa w ust. 4.

Niniejsza umowe moze rowniez rozwigza¢ ze skutkiem natychmiastowym Agent pocztowy w przypadku

nieterminowego przekazywania przez Zleceniodawce wynagrodzenia za prowadzenie Agencji Pocztowej lub

lezacych po stronie Zleceniodawcy przeszkéd uniemozliwiajgcych prawidlowe, nieprzerwane s$wiadczenie
ustug przez Agenta pocztowego.

Rozwigzanie umowy ze skutkiem natychmiastowym powinno by¢ dokonane w formie pisemnej, z podaniem

przyczyny wypowiedzenia.

§16

W przypadku rozwigzania niniejszej umowy w trybie, o ktorym mowa w § 15, Agent pocztowy zobowigzany jest do

rozliczenia sie z urzedem macierzystym z przyjetych przesytek pocztowych, limitbw wartosci, dokumentow,

rekwizytéw imiennych, gotéwki, z powierzonego mienia oraz dziatalnosci agencyjnej w dniu rozwigzania umowy.

§17

Wszelkie zmiany umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

8§18
Zleceniodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ wprowadzenia zmian do umowy agencyjnej w zakresie rzeczowym
lub finansowym w przypadku zmiany aktéw prawa powszechnego lub wewnetrznych aktéw prawnych Poczty
Polskiej S.A. Wprowadzone zmiany nie stanowig zmiany niniejszej umowy.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego, Kodeksu
postepowania cywilnego, ustawy Prawo pocztowe oraz ustawy Prawo zamowien publicznych/ Regulaminu
udzielania zamowien w Poczcie Polskiej S.A.

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

§19

Integralng cze$¢ umowy stanowig zatgczniki:

Zalgcznik nr 1 — Zakres ustug i innych czynnosci wykonywanych w Agencji Pocztowej,

Zatgcznik nr 2 — Upowaznienie do wykonywania przedmiotu umowy agencyjnej,

Zatgcznik nr 3 — Elementy wizualizacji Agencji Pocztowej (zapis opcjonalny),

Zatgcznik nr 3a — Elementy wizualizacji Agencji Pocztowej — (nowy logotyp -zapis opcjonalny),

Zatacznik nr 4 — Specyfikacja sprzetu przekazanego Agentowi pocztowemu stuzgacego wytacznie do realizacji ustug

pocztowych w Agencji Pocztowej,

Zatagcznik nr 5 — Minimalne parametry w zakresie wyposazenia informatycznego i wag stanowigcego wyposazenie

Agencji Pocztowej,

Zatacznik nr 6 — Wzér Weksla,

Zalgcznik nr 7 — Wzor deklaracji wekslowej,
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Zalgcznik nr 8 — Wzor upowaznienia dla pracownikow Poczty Polskiej S.A. do przeprowadzenia kontroli
w placowkach pocztowych,

Zalgcznik nr 9 — Specyfikacja wynagrodzenia za czynno$ci realizowane w Agencji Pocztowej,

Zatacznik nr 10- Harmonogram przekazywania srodkow pienieznych (gotéwka/przelew bankowy)
i materiatu pocztowego z Agenciji Pocztowej do Urzedu Macierzystego,

Zatacznik nr 11 - wyciag z Krajowego Rejestru Sadowego/Centralnej Ewidencji i Informaciji
o Dziatalnosci Gospodarczej,

Zatgcznik nr 12 — Wykaz klientéw umownych przekazanych do obstugi w Agencji Pocztowej (zapis opcjonalny),

Zatgcznik nr 13 — Zasady obstugi klientéw umownych w Agencjach Pocztowych (zapis opcjonalny),

Zatgcznik nr 14 - Ogo6lne warunki uzytkowania maszyny do frankowania (zapis opcjonalny),

Zalgcznik nr 15 — WzAr umowy uzyczenia sprzetu (zapis opcjonalny).

Zleceniodawca: Agent pocztowy:
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Zatgcznik nr 1 do umowy agencyjne

ZAKRES USLUG | INNYCH CZYNNO SCI WYKONYWANYCH W AGENCJI POCZTOWEJ

NA PODSTAWIE UMOWY AGENCYJNEJNR ........ ZDNIA ..............
Lp Rodzaj czynno $ci Usluga [ealizowana}*
. w Agencji Pocztowej
KLIENT INDYWIDUALNY

1 przesytek listowych poleconych do 2000 g
2 przesytek listowych z zadeklarowang wartoscig do 2000 g
3 Przesylek GLOBAL Expres
4 przesytek dla ociemniatych
5 paczek pocztowych do 10 000 g, w tym zadeklarowang wartoscig
6 paczek pocztowych w obrocie zagranicznym

‘g przesytek MULTI PACZKA w opakowaniach dedykowanych ustudze

g  |(G1-GH)*
8 g przesylek Paczka Ekstra 24, Paczka 24, Paczka 48
9 % |przekazéw pocztowych
10 e wptat na rachunki bankowe (w tym: wptat z tytutu ZUS, US, oplat

abonamentowych)

11 ustug finansowych bez optat od Klienta
12 Ekspresu Pienieznego (EP)
13 przesytlek EMS w obrocie zagranicznym
14 przedptat na prenumerate
15 przesylek zawierajacych obowigzkowe egzemplarze biblioteczne
16 znaczkéw pocztowych / walorow filatelistycznych
17 kartek pocztowych z nadrukowanym znakiem optaty
18 kopert z nadrukowanym znakiem optaty
19 }NU kopert, opakowan do przesytek pocztowych
20 TGJNJ kartek widokowych i okoliczno$ciowych
21 g kart telefonicznych
22 drukéw ptatnych
23 towaréw handlowych
24 prasy egzemplarzowej
25 awizowanych przesytek listowych nierejestrowanych
26 przesytek rejestrowanych
27 .g awizowanych przesytek rejestrowanych (1)
28 g powtdrnie awizowanych przesytek rejestrowanych (ll)
29 3 wyplata przekazu pocztowego

? Zapis opcjonalny —
30 Ekspresu Pienieznego (EP) w przypadku zapewnienia przez

Zleceniodawce Srodkéw na wyptate
31 g zwrot przesyiki rejestrowanej/ przekazu pocztowego
KLIENT UMOWNY

32 przesytek listowych nierejestrowanych

o do 2000 g
33 'g Przesylek GLOBAL Expres
34 % przesytek listowych poleconych do 2000 g
35 § przesytek listowych z zadeklarowana wartoscig do 2000 g
36 g paczek pocztowych do 10 000g w tym z zadeklarowang wartoscig
37 paczek pocztowych w obrocie zagranicznym
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38 Przesylek Paczka24, Paczka48
39 przesytek Kurier 48
40 przesytek EMS w obrocie zagranicznym

* - zaznaczy¢ ustugi realizowane w agencji pocztowej,

** - przyjecie wytacznie przesytki MULTI PACZKA w opakowaniu dedykowanym ustudze (G1-G5) zakupionym w roku
2013. Nie ma mozliwosci nadania przesytki MULTI PACZKA w opakowaniu wikasnym czy zakupu opakowania w roku 2014

*** _ czynnos$ci realizowane przez Agenta pocztowego — poz. 31-39niniejszej tabeli - dotyczg czynnosci realizowanych
wytgcznie w ramach umow podpisanych z klientami .
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Zatgcznik nr 2 do umowy agencyjnej

UPOWAZNIENIE DO WYKONYWANIA PRZEDMIOTU

UMOWY AGENCYJNEJ NR

/PESEL osoby upowaznionej/
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Zatgcznik nr 3 do umowy agencyjnej

ELEMENTY WIZUALIZACI AGENCJI POCZTOWE!
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Zigcznik nr 4 do umowy agencyjnej

SPECYFIKACJA SPRZ ETU PRZEKAZANEGO AGENTOWI POCZTOWEMU
stuzacego wyt acznie do realizacji ustug pocztowych w Agencji Pocz towej

NA PODSTAWIE UMOWY AGENCYJNEJNR ........ ZDNIA ...

Lp.

Nazwa

Liczba sztuk

Dane identyfikujace — typ, model, numer
seryjny, numer inwentarzowy, inne cechy
jednoznacznie identyfikujgce sktadnik,
podstawa przekazania (np. umowa uzyczenia
nr ..., protokot)

1. | Datownik urzedu
macierzystego

2. | Poduszka do datownikéw

3. | Gumowa podktadka pod
datownik

4. | Pieczatki niezbedne do
realizacji ustug:

S. Przyrzady pomiarowe

6. | Kasety metalowe lub inne
opakowanie zbiorcze

7. Waga listowa*

8. Waga paczkowa*
Sprzet komputerowy

9. | (monitor, komputer,
drukarka, czytnik kodéw
kreskowych)*

10.| Maszyna do frankowania*

1 Regal zamykany (szafa)

do przechowywania
przesytek*

* opcjonalnie - dotyczy sytuacji, kiedy sprzet jest wlkasnoscig Poczty Polskiej S.A.
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Zatgcznik nr 5 do umowy agencyjnej

MINIMALNE PARAMETRY W ZAKRESIE WYPOSA ZENIA INFORMATYCZNEGO | WAG

STANOWIACEGO WYPOSAZENIE AGENCJI POCZTOWEJ]

Lp.

Nazwa

Minimalne parametry sprz etu

SPRZET INFORMATYCZNY, OPROGRAMOWANIE, t ACZA INTERNETOWE

Sprzet
komputerowy
(monitor,
komputer,
drukarka)*

Komputer

z procesorem dwurdzeniowym, min. 3 GB (system

operacyjny 32-bitowy) lub min. 4 GB (system operacyjny 64-bitowy)
pamieci RAM, min. 80 GB wolnego miejsca na dysku twardym, 2 wolne
porty USB; klawiatura z blokiem numerycznym, mysz, kata graficzna i
monitor obstugujgce rozdzielczos¢ min. 1024 x 768; drukarka laserowa
lub iglowa

Oprogramowanie

System operacyjny MS Windows XP(+SP3) lub nowszy,
Program antywirusowy z mozliwoscig aktualizowania sygnatur w
okresach nie dluzszych niz miesigc kalendarzowy,

Przeglgdarka internetowa MS Internet Explorer wersja 7.0 lub
wyzsza

MS SQL 2005 Express SP4 lub MS SQL 2008 R2 Express SP2
(zalecany)

tgcza
(internetowe)*

tacze state min. 1024 kb/s

Czytnik  kodow
kreskowych*

Z

mozliwoscig wspotpracy z komputerem (ktérego minimalne

parametry zostaty okreslone w pozycji 1) oraz z systemem
okienkowym Poczta 2000 (mozliwos¢ czytania kodow
poprzedzonych i zakonczonych znakiem "@”)

Nosnik
elektroniczny*

Typu Pendrive o pojemnosci min. 2 GB z interfejsem USB

WAGI**

Waga listowa*

Waga elektroniczna do 2 kg z doktadnoscig wazeniado 1 g
Parametry szczegotowe:

obcigzenie maksymalne 2 kg,

wartos$¢ dziatki legalizacyjnej e=1g; maksymalna warto$¢ dziatki elementarnej d=1g,
obcigzenie minimalne = 5e,

wymiary powierzchni roboczej szalki powinny wynosic¢: 165 mm x 230 mm
(dopuszcza sie odchylenie od zadanego wymiaru maksymalnie + 10%),

wymiary wagi nie wigksze niz 260 mm x 200 mm x 150 mm

szalka wykonana z materiatu nierdzewnego,

klasa doktadnosci Il wedtug PN-EN 45501:1999 Zagadnienia metrologiczne wag
nieautomatycznych,

zasilanie 230V, 50Hz, wedtug PN-IEC 60038:1999 Napiecie znormalizowane IEC,
ztgcze RS-232C,

dwa wyswietlacze cyfrowe wartosci masy, jeden znajdujacy sie w obudowie wagi,
drugi obrotowy na wysiegniku o wysokosci 200 mm do 300 mm, wysokos¢ z
wyswietlaczem,

cyfry na obu wyswietlaczach powinny mie¢ jednakowa wysokos$¢ nie mniejsza niz 14
mm,

cyfry na obu wyswietlaczach powinny byé widoczne w Swietle dziennym, (Swiecace
lub podswietlane),

kabel zasilajacy o dlugosci nie mniejszej niz 1500 mm,

automatyczne zerowanie wagi przy braku obcigzenia,

sygnalizacja stanu przecigzenia lub niedocigzenia wagi,

temperatura pracy od — 10 °C do + 40 °C,

maksymalny czas pomiaru 2 sek.,

w przypadku wystgpienia odchylenia znaczacego wiekszego niz 1 e (np. wahania
pradu w sieci powyzej normy)waga powinna przesta¢ dziatac,

kabel RS tgczacy wage z komputerem o diugosci 3m.

37




Znak sprawy: 165/2016

Waga elektroniczna do 10 kg / 20 kg / 30 kg (obcigzenie maksymalne
wagi w zaleznosci od zakresu ustug realizowanych w agencji

pocztowej) z dokltadnoscig wazenia do 5 g
Parametry SZCZECI()’{OWGZ

> Waga elektroniczna do 10 kg:

1. obcigzenie maksymalne 10 kg,

2. wartos¢ dziatki legalizacyjnej e=5g; maksymalna wartos¢ dziatki elementarnej d=5g,

3. obcigzenie minimalne = 5e,

4. Waga elektroniczna do 20 kg:

= obcigzenie maksymalne 20 kg,

= warto$¢ dziatki legalizacyjnej e=10g; maksymalna warto$¢ dziatki elementarnej
d=10g,

> Waga elektroniczna do 30 kg:

= obcigzenie maksymalne 30 kg,

= warto$¢ dziatki legalizacyjnej e=10g; maksymalna warto$¢ dziatki elementarnej
d=10g,

> Waga elektroniczna do 50 kg:

= obcigzenie maksymalne 50 kg,

= warto$¢ dziatki legalizacyjnej e=20g; maksymalna warto$¢ dziatki elementarnej
d=20g

> Parametry wspoélne dotyczace wagi elektronicznej do 10

Waga kg/ 20 kg/30 kg/50 kg:

paczkowa* 5. wymiary powierzchni roboczej szalki powinny wynosié: dtugosé 400 mm, szerokosé
400 mm (dopuszcza sie odchylenie od zagdanego wymiaru maksymalnie + 10%),

6. szalka wykonana z materiatu nierdzewnego,

7.wymiary nie wieksze niz 550 mm x 450 mm x 750 mm (wysoko$¢ wyswietlacza
potaczonego z waga),

8. klasa doktadnosci Ill wedtug PN-EN 45501:1999 Zagadnienia metrologiczne wag
nieautomatycznych,

9. zasilanie 230V, 50Hz, wedtug PN-IEC 60038:1999 Napiecie znormalizowane IEC,

10. ztacze RS-232C,

11. dwa wyswietlacze cyfrowe wartosci masy, jeden potaczony z waga, drugi
przenosny,

12. kabel wyswietlacza przenosnego o dtugosci nie mniejszej niz 1500 mm,

13. cyfry na obu wyswietlaczach powinny mie¢ jednakowg wysokos$é nie
mniejszg niz 14 mm,

14. cyfry na obu wyswietlaczach powinny byé widoczne w Swietle dziennym
(Swiecace lub podswietlane)

15. kabel zasilajacy o dlugosci nie mniejszej niz 1500 mm,

16. automatyczne zerowanie wagi przy braku obcigzenia,

17. sygnalizacja stanu przecigzenia lub niedocigzenia wagi,

18. temperatura pracy od — 10 °C do + 40 °C,

= maksymalny czas pomiaru 2 sek,

= w przypadku wystgpienia odchylenia znaczacego wiekszego niz 1 e (np. wahania
pradu w sieci powyzej normy)waga powinna przestaé dziatac,

= kabel RS tgczacy wage z komputerem o dtugosci 3m.

*opcjonalnie - dotyczy sytuacji, kiedy sprz et jest wlasno $cig Agenta Pocztowego

** dodatkowe informacje i wymagania dotycz ~ gce wag wykorzystywanych przy — $wiadczeniu ustug Poczty Polskiej S.A.:

1.
2.

Minimalne i maksymalne obcigzenie wagi musi odpowiada¢ rodzajom ustug swiadczonych w agencij;

Poza spetnieniem minimalnych wymagan (parametrow) okreslonych w powyzszej tabeli, kazda waga wykorzystywana przy

Swiadczeniu ustug Poczty Polskiej S.A. musi posiadac:

a) wystawiong przez producenta deklaracje zgodnosci z dyrektywg 90/384/EWG lub wdrazajacym jg Rozporzadzeniem
Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 grudnia 2003 r. w sprawie zasadniczych wymagan dla wag
nieautomatycznych podlegajacych ocenie zgodnosci (Dz. U. z 2004 r. Nr 4, poz 23),

b) umieszczone w sposéb nieusuwalny bez uszkodzenia, czytelne i dobrze widoczne w normalnym potozeniu wagi,
nastepujace oznaczenia, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11
grudnia 2003 r. (Dz. U. z 2004 r. Nr 4 poz. 23):
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znak CE, a obok niego dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym zostat on naniesiony oraz numer jednostki notyfikowanej,
ktéra dokonata legalizacji WE (EC) lub dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym zostat on naniesiony i numer jednostki
notyfikowanej, ktéra sprawuje nadzér nad systemem jakosci producenta,

zielong, kwadratowg nalepke o wymiarach co najmniej 12,5 mm x 12,5 mm z nadrukowang duzg czarna literg ,M”,
znak fabryczny lub nazwe producenta,

oznaczenie klasy doktadnosci (zamieszczone w elipsie lub miedzy dwoma liniami poziomymi potaczonymi dwoma
potokregami),

obcigzenie maksymalne, w postaci ,Max ....",

obcigzenie minimalne, w postaci ,Min ....",

wartos$¢ dziatki legalizacyjnej, w postaci e = .....

numer fabryczny,

numer certyfikatu zatwierdzenia typu WE (EC),

wartos¢ dziatki elementarnej, jezeli jest r6zna od wartosci dziatki legalizacyjnej, w postaci ,d = 7,

certyfikat zatwierdzenia typu WE (EC) wydany przez jednostke notyfikowana,

instrukcje obstugi wraz z podstawowymi danymi technicznymi w jezyku polskim,

karte gwarancyjng ze szczegétowymi warunkami gwarancji i wykazem punktow serwisowych,

autoryzacje firmy: POSTDATA S.A. ul Fabryczna 3, 85-741 Bydgoszcz tel. (052) 357-57-57, dotyczaca wspotpracy
wag z systemem rozliczeniowym ,Poczta Gdansk”, ,Poczta 2000” i e-Poczta

Kazda waga wykorzystywana przy $wiadczeniu ustug Poczty Polskiej S.A. powinna by¢ wolna od wad fizycznych oraz
posiada¢ wazng legalizacje.
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Zatgcznik nr 6 do umowy agencyjnej

-WZOR -
WEKSEL
................................... cania o DB
(miejsce wystawienia) (data wystawienia) (suma weksla cyfrowo)
............................................................. , zaptacimy bez protestu za ten weksel na zlecenie

(pieczec¢ firmowa i podpis wystawcy oraz miejsce wystawienia)
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Zatacznik nr 7 do umowy agencyjnej

-WZOR -
DEKLARACJA WEKSLOWA

zawarta W dniu .......coooeiiiiis i W e e pomiedzy:

(imie, nazwisko, PESEL, NIP, Regon, adres zam.)
REMITENT: firma ,Poczta Polska Spétka Akcyjna”
00-940 Warszawa, ul. Stawki 2

1. Wystawca wrecza Remitentowi weksel wiasny in blanco podpisany przez osobe uprawniong do zaciggania
zobowigzan wekslowych w celu zabezpieczenia wszelkich naleznosci Remitenta
z tytutu realizacji przedmiotu umowy  agencyjnej nr ... zawartej w  dniu
............................................... oraz z tytutu realizacji przedmiotu umowy uzyczenia sprzetu nr .....
zawartej W dniu .......oooooii i
2. Remitent zobowigzuje sie uzupelni¢ weksel wymieniony w pkt 1 zgodnie z niniejszg deklaracja,
zachowujac przepisy ustawy prawo wekslowe.
3. Strony zgodnie ustalaja, ze :
a) sume wekslowg stanowi¢ bedzie kwota ~wymagana z tytulu, o ktéorym  mowa
w pkt 1, nie zaptacona Remitentowi przez Wystawce w terminie. Kwota ta moze byé powiekszona o
nalezne Remitentowi koszty i odsetki zwigzane z tymi naleznosciami,
b) od sumy wekslowej obliczonej w spos6b okreslony w pkt a), Remitent moze zgdac zaptaty odsetek w
ustawowej wysokosci podajac ich cyfrowg wysokos¢ na wekslu przy sumie wekslowe;j.
4. O wypetieniu otrzymanego weksla in blanco Remitent zawiadomi przesytka polecong Wystawce na
siedem dni przez okre$long przez siebie datg ptatnosci.
5. Wystawca o$wiadcza, ze przekazany Remitentowi weksel in blanco jest wekslem ptatnym bez protestu.
6. Miejscem zaptaty weksla jest bank: ...... ..o e
(nazwa, nrrachunku)
7. Po zapflacie naleznosci badz sumy wekslowej weksel zostanie zwr6cony Wystawcy za pokwitowaniem.
8. Postanowienia dodatkOWe: ...t e e e
9. Sporzadzono w dwdéch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

(czytelny podp|s Wystawcy) o (podpisy o0s6b reprezentujgcych Remitenta)

Oswiadczenie matzonka Wystawcy weksla
Na wystawienie przez mojego matzonka weksla in blanco i niniejszg deklaracje wekslowg, wyrazam zgode:

(czytelny podpis, nr dowodu osobistego. PESEL, NIP matzonka)
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Zatgcznik nr 8 do umowy agencyjnej

- Wzor -
upowa znienia dla pracownikow Poczty Polskiej S.A.

do przeprowadzenia kontroli w placéwkach pocztowych

Pieczeé jednostki/lkomorki przeprowadzajgcej kontrole

Upowa znienie Nr .............. 1200

Na podstawie Regulaminu kontroli instytucjonalnej i funkcjonalngl w Poczcie Polskig SA.

Upowazniam Pana/Pani@. .........ccuuuuiiiieeiiiiee e

P4z 1048 o | ][] g T=To [0 R PSR

Lo (ol o] =T o] (o N1V7= To =] o1 - USSR
(temat kontroli, ewentualnie numer zgodny z Rejestrem kontroli)

Upowaznienie jest wazne z dokumentem potwierdzajgcym tozsamos$¢ Nr.....................
(nazwa dokumentu)

wydanym przez ........oooooeeiiiiiiiiii e,

Wydano w dniu................. 20...... r.,

Wazne do dnia.........c......... 20....... r.

(podpis Dyrektora jednostki/ komorki organizacyjnej przeprowadzajacej kontrole)
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Zatgcznik nr 9 do umowy agencyjnej
SPECYFIKACJA WYNAGRODZENIA ZA CZYNNOSCI REALIZOWANE W AGENCJI POCZTOWEJ

ZAMIESIAC ..., NA PODSTAWIE UMOWY AGENCYJNEJ NR ........ ZDNIA ...
stawka/ stawka/ ilo$¢&/ Warto $¢
Lp. Rodzaj czynnosci prowizja |Podstawa wyliczenia prowizji prowizja o2 prowizji
warto s¢
(brutto) (brutto) (w zh
KLIENT INDYWIDUALNY
1 przesytek listowych poleconych do 2000 g ..zt za jedna przyjeta przesytke
przesytek listowa z zadeklarowang wartoscig do . .
2 2000 g .z za jedng przyjeta przesyike
3 przesytek GLOBAL Expres ..zt za jedna przyjeta przesytke
4 przesytek dla ociemniatych .zt za jedna przyjeta przesytke
paczek pocztowych do 10 000 g, w tym . .
5 zadeklarowang wartosciag, - a jedna przyjeta paczke
6 paczek pocztowych w obrocie zagranicznym ..zt za jedng przyjeta paczke
@ |przesytek MULTI PACZKA w opakowaniach . .
7 ' |dedykowanych ustudze (G1-G5)* - a jedna przyjeta przesylke
©
przesytek Paczka Ekstra 24, Paczka 24, . .
8 é Paczka 48 .zt za jedna przyjeta przesytke
9 5 przekazéw pocztowych .zt za jeden przyjety przekaz
=
Q. \wptat na rachunki bankowe . )
10 (w tym:wptat z tytutu ZUS,US, abonamentu RTV) -z 2a jedna przyjeta wplate
11 ustug finansowych bez optat od Klienta** ..zt za jedna przyjeta wptate*
Lo lza jedno przyjete zlecenie wyptaty
12 Ekspresu Pienigznego (EP) .z okrelonej kwoty pieniezne]
13 przesytek EMS w obrocie zagranicznym ..zt za jedna przyjeta przesytke
14 przedptat na prenumerate ..% lod wartosci przejetej przedptaty
15 przesytek zawierajacych obowigzkowe 2t ba iedna prayieta przesyike/paczk
legzemplarze biblioteczne Jedna przyjeta p! YIKE/P: €
A . . lod wartosci sprzedanych znaczkéw
16 znaczkéw pocztowych/waloréw filatelistycznych ..% bocztowychiwaloréw filatelistycznych
17 E’;:il; pocziowych z nadrukowanym znakiem % lod warto$ci sprzedanych kartek
N
18 _cg kopert z nadrukowanym znakiem optaty L% lod wartosci sprzedanych kopert
19 a,:,’ kopert, opakowan do przesylek pocztowych ..% lod wartosci sprzedanych opakowan
=
20 % kartek widokowych i okolicznosciowych ..% lod wartosci sprzedanych kartek
21 kart telefonicznych ..% lod warto$ci sprzedanych kart
22 drukéw ptatnych % lod warto$ci sprzedanych drukéw
23 towaréw handlowych ..% lod wartosci sprzedanych towaréw
24 prasy egzemplarzowej ..% lod wartosci sprzedanych egzemplarzy
lawizowanych przesytek listowych .
25 hierejestrowanych ..zt za jedng wydana przesytke
26 przesytek rejestrowanych .zt za jedng przesytke
27 g lawizowanych przesytek rejestrowanych (1) .zt za jedng przesytke
©
= |powtérnie awizowanych przesyltek rejestrowanych .
.zt za jedng przesytk
28 ‘8 1) Jedna przesyike
29 g‘ wyplata przekazu pocztowego .z za jeden wyptacony przekaz pocztowy
za jedno wydane zlecenie wyptaty
Lo lokreslonej kwoty pienieznej (w przypadku
30 [Fkspresu Pienigznego (EP) -zt zapewnienia przez Agenta $rodkéw na
plate)
: zwrot przesyiki rejestrowanej/ przekazu . A
31 (inne hocztowego ..zt za jedng zwrdcong przesytke
KLIENT UMOWNY
przesytek listowych nierejestrowanych . .
32 P do 2000 g ..zt za jedna przyjeta przesytke
33 I |przesytek GLOBAL Expres ..zt za jedna przyjeta przesytke
34 Z  |przesytek listowych poleconych do 2000 g ..zt za jedng przyjeta przesytke
Y |przesytek listowych z zadeklarowana warto$cig . .
35 3 |do2000g .zt za jedng przyjeta przesytke
paczek pocztowych do 10 000 g w tym z . )
36 m zadeklarowang wartoscig - za jedna przyjeta paczke
37 0 paczek pocztowych w obrocie zagranicznym ..zt za jedna przyjeta przesytke
38 w przesylek Paczka Extra 24, Paczka24, Paczka48 ..z za jedna przyjetg przesytke
39 a Przesytek Kurier 48 ..z za jednag przyjetg przesytke
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n

40 i |przesylek EMS w obrocie zagranicznym ..zt za jedna przyjeta przesytke
e

41 Razem

42 Kwota prowizji t acznie

43 tym podatek VAT

44 Kwota Gwarantowana****

45 Ryczalt miesi eczny za dostarczenie materiatu do UP macierzystego* = ****

46 tym podatek VAT

47 Kwota do wyptaty

*Przyjecie wylacznie przesytki MULTIPACZKA w opakowaniu dedykowanym ustudze (G1-G5) zakupionym w roku 2013. Nie ma mozliwo$ci nadania przesytaki MULTIPACZKA w opakowaniu wtasnym czy zakupu opakowania w 2014
* *dotyczy operaciji rozliczanych na podstawie uméw z Kontrahentami (z wytaczeniem wptat zwolnionych z optaty),

** *stawki odpfatnosci za czynnosci realizowane przez Agenta pocztowego - poz.40-42 niniejszej tabeli - dotycza czynnosci realizowanych wytacznie w ramach uméw podpisanych z klientami przed wejsciem w zycie ustugi MULTI
PA*CZKA,

** ptatna w przypadku, gdy warto$é wynagrodzenia prowizyjnego nie przekroczy wartosci kwoty gwarantowanej,

*exkk platna w przypadku dostarczania materiatu do UP macierzystego przez Agenta.

Sporzadzit: Sprawdzit:
(Agent pocztowy) (Zleceniodawca)
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Zatgcznik nr 10 do umowy agencyjnej

-WZOR -

HARMONOGRAM
PRZEKAZYWANIA SRODKOW PIENIEZNYCH (GOTOWKA/PRZELEW BANKOWY )
| MATERIALU POCZTOWEGO
Z AGENCJII POCZTOWED  tetiniitie et ieiiie e venen e een

DO URZEDU MACIERZYSTEGO ...oovviiiiiiii v iin e

Przekazanie przez agencj e pocztow g pracownikowi urz edu

macierzystego:

Dzien tygodnia
srodkow
pieni eznych
(gotowka/przelew
bankowy),
przesytek (godzina przekazania) dokumer;ta;cy/pozos
atej
korespondencji*
(godzina
przekazania)

poniedziatek

wtorek

sroda

czwartek

piatek

sobota

niedziela

* niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam: Akceptuje

(data, pieczatka i podpis naczelnika urzedu) (data i podpis Agenta pocztowego)
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Zatgcznik nr 11 do umowy agencyjnej

Wyciag z Krajowego Rejestru S adowego/Centralnej Ewidenciji i Informacji

o Dziatalno sci Gospodarczej, ktory dostarcza Agent Pocztowy
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Wykaz klientéw umownych przekazanych do obstugi w a
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Zatgcznik Nr 12 do umowy agencyjnej

gencji pocztowej.................

Lp.

Nazwa klienta umownego
(adres)

Nr umowy, forma
optaty, miejsce
nadania przesytek

Czas obowigzywania
umowy

Rodzaj $wiadczonych ustug

Warunki wykonywania
umowy (wyciag z
umowy)

Czynnosci
dodatkowe*

10

*uprawniajgce do uzyskania opustu
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Zatgcznik nr 13 do umowy agencyjnej

ZASADY OBStUGI KLIENTOW UMOWNYCH
W AGENCJACH POCZTOWYCH
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AGENCJE POCZTOWE — OBStUGA KLIENTA UMOWNEGO

I. Przedmiot opracowania

Niniejszy dokument okresla zasady obstugi klientéw umownych w agencji pocztowe;j.

Klient umowny - klient zwigzany ze Zleceniodawcg pisemng umowg na swiadczenie ustug.
Il. Zasady zlecania obstugi klienta umownego agencj i pocztowej

1. Obstuga klienta umownego w agencjach pocztowych odbywa sie wylgcznie za zgoda Zleceniodawcy
zgodnie z zapisami dotyczacymi tej obstugi zawartymi w umowie agencyjnej.

2. Wykaz klientow umownych przekazanych do obstugi w agencji pocztowej stanowi zatgcznik nr 12 do
umowy.

3. Wszelkie zmiany w zakresie obstugi klientéw umownych naczelnik urzedu macierzystego przekazuje
na biezgco agencji pocztowe;j.

lll. Obstuga klienta umownego w agencji pocztowej
1. Przesyiki nierejestrowane (listowe nierejestrowa  ne i reklamowe)

Agent pocztowy przyjmuje dostarczone przez umownych klientébw przesyiki listowe nierejestrowane i
reklamowe, wykonujac nastepujgce czynnosci:

1.1 Sprawdza czy Zleceniodawca zlecit obstuge danego klienta w zakresie nadawania przesylek w dane;j
agencji pocztowe.

1.2 Sprawdza czy dany klient naniést na przesytkach zgodny z zatgcznikiem nr 12 do umowy agencyjnej
znak opflaty pocztowej.

1.3 Sprawdza czy liczba nadawanych przesytek jest zgodna z zestawieniem ilosciowo — wartosciowym
dostarczonym przez klienta umownego wraz z przesytkami.

1.4 Sprawdzeniu z zestawieniem ilosciowo — warto$ciowym podlegaja:

1.4.1 Zgodnos¢ umieszczonych informacji na przesyice z danymi zawartymi w zalgczniku nr 12
do umowy agencyjnej (informacji o formie optaty, numerze umowy, miejscu nadania przesyiek,
warunkach wykonywania umowy i czynnosciach dodatkowych).

1.4.2 Zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami (w zakresie podziatu i rezerwacji strony adresowej oraz
zasad prawidiowego adresowania).

1.5 W przypadku zestawienia ilosciowo-wartosciowego sprawdzeniu podlega takze zgodnos¢ opfat z
obowigzujacym cennikiem( ustalenie masy przesytki, zakwalifikowanie do wiasciwego gabarytu,
przedzialu wagowego podanego w cenniku optat.)

1.6 Sprawdza czy data nadania naniesiona przez klienta na przesytkach jest rzeczywista. W razie
stwierdzenia nieprawidtowosci ostemplowuje przesyiki faktyczng datg nadania.

1.7 Umieszcza odcisk datownika na przesytkach, na ktére nie zostata wyrazona zgoda w zakresie
odstgpienia od ich stemplowania.

AGENCJE POCZTOWE — OBStUGA KLIENTA UMOWNEGO
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1.8 Sprawdza wykonanie dodatkowych czynnosci wynikajacych z ustalen przekazanych w zatgczniku nr
12 do umowy agencyjnej. W razie stwierdzenia ich niewykonania dokonuje odpowiedniej adnotacji
na zestawieniu ilosciowo—wartosciowym wylgcznie o czynnosci, ktére nie zostaly wykonane lub
zostaty wykonane nieprawidtiowo. Brak adnotacji na zestawieniu ilosciowo — wartosciowym
swiadczy¢ bedzie o wykonaniu przez nadawce czynnosci uprawniajgcych do udzielenia opustu.

1.9 Na zestawieniu ilosciowo-wartosciowym potwierdza liczbe przyjetych przesylek i wartos¢ optat
pocztowych. Potwierdzenie nastepuje poprzez podanie sumy optat (cyfrg i stownie) za nadane
przesyiki oraz umieszczenie odcisku datownika i ztozenie podpisu.

1.10 Potwierdzony jeden egzemplarz (kopie) zestawienia ilosciowo-wartosciowego wydaje nadawcy,
drugi egzemplarz (oryginal) przekazuje wraz z opracowanymi przesytkami do urzedu macierzystego.

2 Przesyiki rejestrowane (polecone, przesytki z zad eklarowan g warto $cig, paczki pocztowe,
paczki pocztowe, Paczka Ekstra 24, Paczka 24, Paczk a 48,Pocztex Kurier 48,paczki pocztowe
PLUS, przesytki pobraniowe, E - PRZESYLKI, przesylk i pocztowe na warunkach szczegoélnych,)

Agent pocztowy przyjmuje dostarczone przez klientbw umownych przesyiki rejestrowane, wykonujac
nastepujgce czynnosci:

2.1. Sprawdza czy Zleceniodawca zlecit obstuge danego klienta w zakresie nadawania przesytek w
danej agencji pocztowe;j.

2.2. Sprawdza czy dany klient nanidst na przesytkach zgodny z umowa znak optaty pocztowej.

2.3. Sprawdza czy dane o nadawanych przesytkach sga zgodne =z pocztowg ksigzkg
nadawcza/formularzem nadawczym nakfadu klienta.

2.4. W przypadku nadawania listbw poleconych sprawdza czy nadawca uprawniony jest do uzywania
nalepek R lub nadrukowywania oznaczen zastepujacych nalepke R w przypadku nadawania
przesytek sposobem uproszczonym.

2.5. W przypadku nadawania przesytek z zadeklarowang wartoscig, paczek pocztowych,Paczek Ekstra
24, Paczek 24, Paczek 48, przesytek Pocztex Kurier 48, przesytek pobraniowych E - PRZESYLEK,
przesytlek pocztowych na warunkach szczegdlnych, sprawdza czy nadawca uprawniony jest do
uzywania nalepek adresowych wlasnego naktadu — w przypadku zastosowania przedmiotowych
nalepek oraz czy na nalepkach adresowych umieszczony jest kod kreskowy zgodny z
przydzielonym zakresem numerycznym,

2.6. W przypadku nadawania przesylek z zadeklarowang wartosciag dodatkowo sprawdza czy
opakowanie przesytek:

2.6.1. Jest wykonane z nieprzezroczystego materiatu,

2.6.2. Uniemozliwia dostep do zawartosci przesytek bez pozostawienia widocznych sladéw,
AGENCJE POCZTOWE — OBSLUGA KLIENTA UMOWNEGO
2.6.3. Umozliwia umieszczenie dodatkowych zabezpieczen w postaci pieczeci lakowych, plomb, nalepek
samoprzylepnych, tasmy samoprzylepnej (na ktérej naniesiono w sposob trwaly cechy
identyfikujgce nadawce np.: firma, logo itp.) lub innego skutecznego srodka,
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2.6.4. Jezeli klient sam nie dokonat zabezpieczen przesyiki, agent pocztowy w obecnosci klienta
zabezpiecza etykietami samoprzylepnymi nakfadu Zleceniodawcy. Zabezpieczajgce -etykiety
umieszcza na opakowaniu w takiej ilosci i w taki sposéb, aby nie bylo dostepu do zawartosci
przesylki — bez pozostawienia Sladéw uszkodzenia etykiet samoprzylepnych. Na naklejonych
etykietach umieszcza wyrazne odciski pieczeci tuszowej przeznaczonej do etykiet. Dodatkowego
zabezpieczenia nie stosuje sie w przypadku zastosowania przez klienta koperty bezpiecznej.

2.6.5. Sprawdza czy deklarowana wartos¢ przesytek podana przez klienta nie przekracza maksymailnej
wartosci podanej w cenniku.

2.7. Sprawdzeniu z pocztowg ksigzka nadawcza/formularzem nadawczym naktadu klienta podlegaja:

2.7.1. Zgodnos¢ danych umieszczonych na przesylce z wpisami danych adresowych w pocztowej
ksigzce nadawczej/ na formularzu nadawczym naktadu klienta.

2.7.2. Zgodnos¢ optat z obowigzujacym cennikiem (ustalenie kategorii i masy przesyiki, zakwalifikowanie
do witasciwego przedziatu wagowego i gabarytu podanego w cenniku opfat, ustalenie ustug
komplementarnych). W odniesieniu do ustug niepowszechnych obowigzek weryfikacji nie dotyczy
cen.

2.7.3. Zgodnos¢ umieszczonych informacji na przesytce z danymi zawartymi w zatgczniku nr 12 do
umowy agencyjnej (informacji o optacie, numerze umowy, nazwie jednostki organizacyjnej
wlasciwej w sprawie zawarcia umowy).

2.8. Sprawdza czy data nadania naniesiona przez klienta na przesyikach jest rzeczywista. W razie
stwierdzenia nieprawidtowosci ostemplowuje przesyiki faktyczng datg nadania.

2.9. Umieszcza odcisk datownika na przesyilkach, na ktére nie zostata wyrazona zgoda w zakresie
odstgpienia od ich stemplowania.

2.10. Sprawdza czy pocztowa ksigzka nadawcza/formularz nadawczy naktadu klienta sg wypetnione w
wymaganej liczbie egzemplarzy oraz czy nadawca prawidiowo, czytelnie i zgodnie z nadrukiem
wypelnit kazdg strone, tj.: umiescit pieczatke (napis) ze swojg nazwg (imieniem i nazwiskiem) i
adresem oraz wpisat do poszczegollnych rubryk niezbedne cechy przesyiki i ustugi
komplementarne.

2.11. Potwierdza w pocztowej ksigzce nadawczej/na formularzu nadawczym naktadu klienta przyjecie
oznakowanych w tychze dokumentach przesytek. Potwierdzenie nastepuje poprzez podanie pod
ostatnim wpisem w pocztowej ksigzce nadawczej/na formularzu nadawczym nakiadu klienta
liczbe (cyfra) przyjetych przesylek, sumy optat za nadane przesyitki oraz umieszczenie odcisku
datownika i ztozenia podpisu.

2.12. Sprawdza wykonanie dodatkowych czynnosci wynikajacych z ustaleh przekazanych w zatgczniku
nr 12 do umowy agencyjnej. W razie stwierdzenia ich niewykonania dokonuje odpowiedniej
adnotacji w pocztowej ksigzce nadawczej/na formularzu nadawczym naktadu klienta wytgcznie

AGENCJE POCZTOWE — OBStUGA KLIENTA UMOWNEGO

o czynnos$ciach, ktore nie zostaly wykonane lub zostaly wykonane nieprawidtowo. Brak adnotaciji
swiadczy¢ bedzie o wykonaniu przez nadawce czynnosci uprawniajgcych do udzielenia opustu.
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2.13. Potwierdzong kopie pocztowej ksigzki nadawczej/formularza nadawczego nakfadu klienta wydaje
nadawcy, a oryginat przekazuje wraz z opracowanymi przesytkami do urzedu macierzystego.

3 Inne ustugi realizowane w ramach uméw z klientami

W przypadku wprowadzenia nowych ustug, ktérych sposéb realizacji jest inny niz opisany w pkt 1 i 2,
uregulowania w tym zakresie zostang przekazane agentowi pocztowemu w trybie odrebnym.

IV. Rozliczanie klientow umownych obstugiwanych w a gencjach pocztowych

1. Agencja pocztowa obstugujgca klienta umownego przekazuje do urzedu macierzystego w dniu
przyjecia do obrotu pocztowego przesyiki rejestrowane utozone w kolejnosci zgodnie z wpisami do
pocztowej ksigzki nadawczej wraz z potwierdzonym przez agenta egzemplarzem pocztowej ksigzki
nadawczej/formularzem nadawczym nakfadu klienta, natomiast przesytki nierejestrowane - tgcznie
z potwierdzonym przez agenta pocztowego zestawieniem ilosciowo-wartosciowym.

2. Dane ilosciowo-wartosciowe dotyczace przesytek nadawanych przez klientow umownych w
agencjach pocztowych sg rejestrowane przez urzad macierzysty na podstawie dokumentéw
potwierdzajgcych przyjecie przesytek przez agenta pocztowego.

3. W przypadku stwierdzenia w urzedzie macierzystym niezgodnosci w zarejestrowanych danych ze
stanem wykazanym w dokumentach nadawczych korekty danych w karcie klienta dokonuje urzad
macierzysty i informuje o tym fakcie agenta pocztowego.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w prowadzonej dokumentacji, dotyczacej rozliczenia
klienta umownego, agent pocztowy wyjashia je z urzedem macierzystym.

5. W pierwszym dniu po zakonczeniu miesigca urzad macierzysty przekazuje agentowi pocztowemu

potwierdzenie ilosci przesylek nadanych przez klientbw umownych w celu naniesienia prawidtowych
danych do faktury.
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Zatgcznik nr 14 do umowy agencyjnej

Ogolne warunki u zytkowania maszyny do frankowania

Po wyrazeniu zgody przez Poczte Polskg S.A. na uzytkowanie maszyny do frankowania bedacej
wlasnoscig Agenta, Agent pocztowy zobowigzany jest dostarczy¢ ja do urzedu macierzystego, w
celu uruchomienia, i jej nastawienia.

Plomby zalozone na zamkach i licznikach maszyny mogg by¢ zdjete tylko przez upowaznionego
pracownika urzedu macierzystego dokonujgcego nastawienia maszyny.

Przed rozpoczeciem uzywania maszyny Agent pocztowy zobowigzany jest do zapoznania sie z
instrukcjg obstugi maszyny.

Odciski znaku optaty i datownika (wraz z cechg identyfikacyjng maszyny), winny spetniac wymagania
obowigzujacych w tym zakresie norm i muszg by¢ koloru jasnoczerwonego, czyste, wyrazne i
kompletne.

Na stronie adresowe] kazdej nadawanej przesytki musi by¢ umieszczony napis (nadruk) podajacy
nazwe i adres uzytkownika maszyny.

Nadanie przesylek w danym dniu wymaga wpisu do kontrolki prowadzonej przez Agenta

pocztowego, zgonie z ponizszym wzorem:

Stan poczatkowy Stan licznika .
Data o i ) Wartosc optat za
_ licznika gtébwnego gtbwnego na _
nadania _ _ _ przesyiki
na poczatek dnia koniec dnia
Razem za
miesiac.....

A Agent pocztowy zobowigzany jest na kazde zagdanie urzedu macierzystego dostarczy¢ maszyne

(gtowice maszyny) do placowki lub udostepni¢ ja w miejscu eksploatacji uprawnionemu
pracownikowi Poczty Polskiej S.A. w celu dokonania kontroli stanéw licznikow.

W razie awarii maszyny i niemoznosci jej naprawienia bez naruszenia plomb, nalezy maszyne
dostarczy¢ do urzedu macierzystego i po zdjeciu plomb dokona¢ naprawy w obecnosci
wyznaczonego pracownika urzedu macierzystego. Jesli maszyny nie mozna naprawi¢ w urzedzie
macierzystym Agent pocztowy powinien wyja¢ z maszyny czes¢ drukujacg znak optaty i oddac ja
upowaznionemu pracownikowi urzedu macierzystego. Jesli jest to niemozliwe, nalezy w protokole
zaznaczyc, ze czesc te po zdjeciu plomb pozostawiono w maszynie. Na te okolicznos¢ sporzadza sie
protokot, w ktorym nalezy podaé rowniez stany licznikéw. Protokét powinien by¢ podpisany przez

pracownika urzedu macierzystego i Agenta pocztowego lub osobe przez niego upowazniona.
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W przypadku zaprzestania uzywania maszyny przez okres przekraczajagcy 3 miesigce, Agent
pocztowy obowigzany jest do zawiadomienia o tym urzad macierzysty, wyjecia z maszyny czesci
drukujacych iziozenia ich w urzedzie macierzystym. Czesci drukujgce przechowywane sg w
wyznaczonej jednostce organizacyjnej Poczty Polskiej S.A. przez okres jednego roku, a nastepnie
niszczone przez Poczte Polskg S.A.

W przypadku blednego ofrankowania przesytek przez Agenta pocztowego maszyng do frankowania,
Agent pocztowy zgtasza sie do urzedu macierzystego z ,Wnioskiem o uniewaznienie nieprawidtowo
ofrankowanych przesytek” sporzgdzonym w trzech egzemplarzach, wraz z zatgcznikami:

1) btednie ofrankowanymi kopertami oraz/lub

2) bilednie ofrankowanym ,paskiem”.

Pracownik urzedu macierzystego sprawdza w obecnosci Agenta pocztowego:

1) zgodno$¢ adresu nadawcy i odcisku maszyny frankujacej na kopertach oraz/lub ,pasku” z
danymi zarejestrowanymi w placéwce pocztowej identyfikujacymi nadawce, ktéry ma zawartg umowe
na nadawanie przesytek w tej formie,

2) prawidtowos¢ wypetnienia ,Wniosku”

Na potwierdzenie zgodnosci danych we ,Whniosku”, pracownik urzedu macierzystego i Agent
pocztowy skfadajg czytelne podpisy.

Jeden egzemplarz ,Wniosku..” wraz z zalgcznikami pozostaje w urzedzie macierzystym, drugi
stanowi zatgcznik do ,Wykazu kontrolnego maszyny do frankowania”, trzeci otrzymuje nadawca.
Informacje zawarte we ,Wniosku...” dotyczace ilosci kopert z naniesionym znakiem optaty za pomocg
maszyny do frankowania, sg podstawg do zwrotu tych optat. Zwrotu tgcznej kwoty wykazanej we
~Wniosku...” nalezy dokona¢ podczas najblizszego nastawienia maszyny frankujacej poprzez
zwiekszenie/zmniejszenie stanu licznika o kwote wynikajacg z ,\Wniosku...".

W ,Wykazie kontrolnym maszyny do frankowania”, sporzgdzonym w urzedzie macierzystym, nalezy
dokona¢ odrebnego wpisu (w osobnej pozycji) informujgcego o nastawieniu maszyny frankujacej o
dodatkowg kwote wykazang we ,Whiosku”. Stosowny zapis dotyczacy nastawienia maszyny o
dodatkowg kwote nalezy réwniez umiesci¢ w ,Ksigzce kontroli wptat nadawcy”.

Sporzadzony ,Whniosek o0 uniewaznienie nieprawidlowo ofrankowanych przesylek”, wraz z
zalgcznikami, Poczta Polska S.A. przechowuje przez okres obowigzywania umowy

z Agentem.

Nazwa i adres uzytkownika Data

maszyny do frankowania
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Cecha identyfikacyjna datownika *.....* Wniosek o uniewaznienie nieprawidlowo ofrankowanych
przesytek

Rodzaj
przesytek llos¢ Kwota optat -
_ _ Optata _
nieprawidtowo zalgcznikéw razem
ofrankowanych
Razem
taczna kwota ........... (stownie ..., )

Zwrot tgcznej kwoty wykazanej powyzej zostanie dokonany podczas najblizszego nastawienia maszyny
do frankowania poprzez zwiekszenie stanu licznika o kwote wynikajaca z ,Wniosku”.

llos¢ zalacznikdw ....................

podpis pracownika podpis Agenta pocztowego
urzedu macierzystego

A Przy uzywaniu maszyny Agent pocztowy stosuje sie do wskazdéwek udzielanych mu przez urzad
macierzysty.
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) Zatgcznik nr 15 do umowy agencyjnej
- WZOR -

UMOWA UZYCZENIA SPRZETUNR .......

Zawartaw dniu ...l L pomiedzy:

Pocztg Polsk g S. A. z siedzibg w Warszawie, ul. Rodziny Hiszpanskich 8, wpisang do rejestru przedsiebiorcow
prowadzonego przez Sad Rejonowy dla M. St. Warszawy w Warszawie, Xl Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sagdowego pod numerem KRS: 0000334972 posiadajagcg REGON: 010684960, numer NIP 525-000-73-

13, z kapitatem zaktadowym w wysokosci 774 140 000,00 zt w catosci optaconym, ktora reprezentuja:

zwang w tresci umowy ,Uzyczajacym,”

reprezentowanym przez:
1.
2.

zwanym dalej w tresci umowy ,Biorgcym w uzyczenie,.

§1
Uzyczajacy uzycza, a Bioracy w uzyczenie pozyskuje w bezptatne uzywanie nastepujacy sprzet:
1)
(nazwa sprzetu i jego numer inwentarzowy)
w celu realizacji umowy agencyjnej ................ , zawartej pomiedzy Pocztg Polskg Spétkg Akcyjng a Biorgcym w
uzyczenie.

§2
Uzyczajacy oswiadcza, iz przedmiot uzyczenia opisany w § 1 jest uzywany (nie jest fabrycznie nowy) oraz ze
zostat zakupiony ze srodkéw Uzyczajacego, a stan techniczny umozliwia jego uzywanie przy pracach zwigzanych
z wykonywaniem ustug bedacych przedmiotem umowy agencyjnej w placéwce pocztowej. Biorgcy w uzyczenie
odwiadcza, iz stan techniczny przedmiotu uzyczenia jest mu znany i nie zglasza z tego tytutu zadnych zastrzezen.
§3
Umowa zostaje zawarta na czas okreslony, tj. od dnia ..................... do dnia ................... poczawszy od
protokolarnego przekazania przedmiotu uzyczenia.

Protokét przekazania przedmiotu uzyczenia stanowi integralng czesé umowy.

§4
1. Przez caly okres trwania niniejszej umowy przedmiot uzyczenia pozostaje wtasnoscig Uzyczajgcego.
2. Zabezpieczeniem roszczen Uzyczajacego z tytutu uzyczenia sprzetu jest weksel in blanco wraz z deklaracjg
wekslowg stanowigcy zatacznik do umowy agencyjnej.
3. Uzyczajacy ma prawo wypetni¢ weksel na kwote obejmujaca wymagalng naleznos¢ z tytutu zawartej umowy
uzyczenia.
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§5
Bioracy w uzyczenie zobowigzuje sie eksploatowac przedmiot uzyczenia wytacznie w celu wykonywania ustug
wynikajgcych z przedmiotu umowy agencyjnej, na wkasny koszt i zgodnie z zasadami prawidtowej jego eksploataciji

oraz nie zmienia¢ przedmiotu uzyczenia bez pisemnej zgody Uzyczajacego.

§6
Bioracy w uzyczenie zobowigzuje sie:

1) zapozna¢ z instrukcjg wiasciwej eksploatacji i prawidtowej obstugi dostarczonego sprzetu oraz zobowigzuje
sie zapoznaé z nig wszystkich pracownikéw obstugujacych sprzet stanowigcy przedmiot uzyczenia,

2) dokonywac¢ na witasny koszt wszelkich napraw i remontéw niezbednych do prawidtowego eksploatowania
przedmiotu uzyczenia oraz ponosi¢ koszty kar naktadanych za nieprzestrzeganie obowigzujgcych
przepisow,

3) po wygasnieciu umowy natychmiast zwrécic Uzyczajgcemu przedmiot uzyczenia
w stanie nie pogorszonym, poza normalnym stopniem zuzycia wynikajagcym z prawidtowej jego

eksploataciji.

87

1. Strony ustalajg, iz wszelkie koszty zwigzane z korzystaniem z przedmiotu uzyczenia poniesie Biorgcy
W uzyczenie.

2. Biorgcy w uzyczenie ponosi w czasie trwania umowy uzyczenia odpowiedzialno$¢ za uszkodzenie, utrate i
wszelkie zmniejszenie wartosci przedmiotu uzyczenia, niezaleznie od tego, czy przypadki powyzsze zaistniaty z
winy pracownikow Bioracego w uzyczenie, 0séb przez niego upowaznionych, czy tez oséb trzecich.

3. Bioracy w uzyczenie odpowiada wobec 0s6b trzecich za szkody, jakie mogg powsta¢ w zwigzku z posiadaniem

przezenh przedmiotu uzyczenia.

§8

1. Niniejsza umowa wygasa z dniem wygasniecia lub rozwigzania umowy agencyjnej nr ...... zdnia .........

2. Uzyczajacy zastrzega sobie prawo rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym w przypadku, gdy
Bioracy w uzyczenie dopuszcza sie naruszenia istotnych warunkéw umowy, w szczegdélnosci okreslonych w § 6
i 8 7 niniejszej umowy.

3.Z dniem wygasniecia umowy nastepuje wydanie przedmiotu uzyczenia na podstawie protokolarnego
przekazania.

4. W przypadku braku mozliwosci podpisania protokotu Uzyczajacy ma prawo w kazdy dostepny sposéb odebrac

przedmiot uzyczenia; na co Biorgcy w uzyczenie sie godzi.

§9

Wszelkie zmiany postanowien niniejszej umowy wymagajg dla swej waznos$ci formy pisemnej w formie aneksu do

umowy.
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8§10
1. Ewentualne spory, mogace wynika¢ w zwigzku z wykonaniem przedmiotu umowy, strony poddajgq
rozstrzygnieciu sagdom powszechnym wiasciwym dla siedziby Uzyczajacego.
2. W sprawach nie uregulowanych postanowieniami niniejszej umowy nalezy stosowaé przepisy Kodeksu
cywilnego.
g§11

Umowa zostata sporzgdzona w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Uzyczaj acy: Bior acy w u zyczenie:

58



