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                                                                                                 Warszawa, dnia 06 października 2016r.

	
	
	ZATWIERDZAM:
             Z-c Dyrektora Regionu Sieci

              Warszawa Województwo

                ( - ) Tadeusz Boruta

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

	
	
	(Dyrektor JW, JP)


SPECYFIKACJA   

ISTOTNYCH WARUNKÓW ZAMÓWIENIA (SIWZ)

w postępowaniu o udzielenie zamówienia odrębnego, prowadzonego w trybie przetargu odrębnego nieograniczonego w oparciu o zasady opisane w niniejszej SIWZ, na 

	prowadzenie Agencji Pocztowej w miejscowości

05-117 Legionowo przy ul. Grzybowej


1.  Informacje o Zamawiającym
· Zamawiający: POCZTA POLSKA S. A.  z siedzibą przy ul. R. Hiszpańskich 8, 00-940  Warszawa

· Postępowanie prowadzone jest przez jednostkę organizacyjną Zamawiającego Poczta  Polska S.A., Region Sieci Warszawa-Województwo, Dział Koordynacji Sieci, ul. Towarowa 5, 00-965 Warszawa

Adres do korespondencji:  ul. Towarowa 5, 00-965 Warszawa
· Adres e-mail Zamawiającego: Aneta.Kowalczyk1@poczta-polska.pl
· Numer telefonu :  (22) 557-95-57 lub (22) 557-96-63
· Strona internetowa: www.poczta-polska.pl
2.   Negocjacje z Wykonawcami

1) Zamawiający zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia negocjacji z wybranymi Wykonawcami, którzy złożyli oferty, na każdym etapie przedmiotowego postępowania. 

2) Negocjacjom podlegać mogą wszystkie warunki zamówienia. Na negocjacjach zostaną  ustalone ostateczne warunki umowy. 

3) W trakcie negocjacji, Wykonawcy zobowiązani zostaną do złożenia ofert ostatecznych.

3.  Opis przedmiotu zamówienia.

1)  Przedmiotem zamówienia jest pośredniczenie w świadczeniu usług pocztowych w imieniu i na rzecz Zamawiającego (Zleceniodawcy) przez Wykonawcę (Agenta pocztowego). Świadczenie usług odbywać się będzie w lokalu zlokalizowanym w miejscowości 05-117 Legionowo przy ul. Grzybowej stanowiącym własność Wykonawcy bądź zajmowanego na podstawie innych tytułów prawnych. Wymogi odnośnie lokalu zawiera załącznik nr 4 do niniejszej SIWZ.
3) Szczegółowy zakres obowiązków Wykonawcy, wynikający z realizacji przedmiotu zamówienia zawiera projekt umowy agencyjnej, stanowiący załącznik nr 1 do niniejszej SIWZ oraz opis przedmiotu zamówienia i zakres usług i innych czynności wykonywanych w Agencji Pocztowej, stanowiący załącznik nr 2 do SIWZ.

4.  Oferty częściowe, oferty wariantowe

1) Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych jak i ofert wariantowych, dopuszczających odmienny, niż określony przez Zamawiającego sposób wykonania zamówienia. 

2) Zamawiający dopuszcza powierzenie wykonania części zamówienia Podwykonawcom. Zamawiający żąda wskazania przez Wykonawcę w ofercie danych Podwykonawcy oraz części zamówienia, której wykonanie powierzy temu Podwykonawcy.

5.  Termin wykonania zamówienia

12 miesięcy od dnia rozpoczęcia prowadzenia Agencji Pocztowej lub do wyczerpania środków finansowych.

6.   Odpowiedzi na pytania Wykonawców oraz zgłaszanie uwag przez Wykonawców

      1)  Wykonawcy mają prawo zadawania pytań dotyczących SIWZ oraz warunków  i przedmiotu zamówienia. Termin zadawania pytań upływa na 3 dni przed terminem składania ofert. Zamawiający może zdecydować, czy udzieli odpowiedzi na pytania, które wpłynęły po terminie. 

      2) Wykonawcom przysługuje przed złożeniem ofert, prawo zgłaszania zastrzeżeń do postanowień SIWZ, dyskryminujących jednego lub grupę Wykonawców.

7.   Termin związania ofertą

 Termin związania ofertą wynosi nie mniej niż 60 dni. Bieg terminu rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert. 

8.   Modyfikacja SIWZ

 Zamawiający zastrzega sobie prawo do modyfikacji SIWZ na każdym etapie postępowania.

9.  Opis warunków udziału w postępowaniu:

O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy:

1)  złożą oświadczenie o treści podanej w pkt X Formularza ofertowego, stanowiącego załącznik nr 3 do SIWZ,

Stwierdzenie spełnienia w/w warunku odbędzie się na podstawie oceny oświadczeń i dokumentów żądanych przez Zamawiającego od Wykonawcy, przez powołaną przez Zamawiającego komisję przetargową, metodą  SPEŁNIA / NIE SPEŁNIA.

      W przypadku nie spełnienia wyżej wymienionego warunku udziału w postępowaniu, oferta  Wykonawcy nie będzie podlegała ocenie. 

10.  Wykaz oświadczeń i dokumentów, jakie należy złożyć wraz z ofertą 

Na ofertę składają się następujące dokumenty i załączniki:

1)   wypełniony i podpisany formularz ofertowy którego wzór stanowi załącznik nr 3 do SIWZ;

2)  aktualny odpis z właściwego rejestru lub z Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub ewidencji, wystawiony nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert.

3)  pełnomocnictwa osób reprezentujących Wykonawcę, między innymi podpisujących ofertę, o ile nie wynikają z przepisów prawa lub innych dokumentów,

4)  dokument lub dokumenty z których będzie wynikać uprawnienie do podpisania oferty,  np. aktualny statut spółki, itp. 

Zamawiający zastrzega sobie prawo do wezwania Wykonawców na każdym etapie postępowania do uzupełnienia dokumentów i / lub złożenia wyjaśnień, dotyczących złożonej oferty

11,  Opis sposobu przygotowania oferty

1)  Wykonawcy zobowiązani są do złożenia oferty, zgodnie z wymaganiami określonymi w niniejszej SIWZ oraz załącznikami do niej.

2)   Każdy Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę.

3)   Ofertę należy złożyć zgodnie z treścią druku Formularz ofertowy, którego wzór stanowi załącznik nr 3 do  SIWZ.

4)   Ofertę należy złożyć na piśmie –  pod rygorem jej nieważności. 
5)  Oferta musi być sporządzona czytelnie w języku polskim. Dokumenty sporządzone w języku obcym muszą być składane przez Wykonawców wraz z ich tłumaczeniem na język polski i podpisane przez Wykonawcę. W przypadku rozbieżności w tłumaczeniu za wiążącą uznaje się wersje polskojęzyczną.

6)  Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia (np. spółka cywilna lub konsorcjum) ustanawiają pełnomocnika do reprezentowania ich w niniejszym postępowaniu albo do reprezentowania w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia, a dokumenty wyszczególnione w pkt 10 ppkt 2 SIWZ muszą być złożone przez każdy podmiot oddzielnie. W przypadku, gdy ofertę składają Wykonawcy wspólnie ubiegający się o zamówienie korespondencja kierowana będzie do pełnomocnika. 
7)  Dokumenty wyszczególnione w pkt 10 ppkt 4 powinny być złożone w formie oryginału lub kserokopii, potwierdzonej za zgodność z oryginałem przez Wykonawcę - osobę uprawnioną do reprezentacji. Dokument wskazany w pkt 10 ppkt 2 może być złożony również w postaci samodzielnie pobranego przez Wykonawcę wydruku z właściwej strony internetowej. Pełnomocnictwo powinno być złożone w oryginale lub kserokopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem przez Notariusza.

8)  Wszelkie poprawki lub zmiany w treści oferty muszą być dokonane w sposób nie budzący wątpliwości, poprzez przekreślenie treści podlegającej poprawie w sposób umożliwiający odczytanie poprawianej treści oraz parafowane przez osobę podpisującą ofertę. 

9)  Wykonawcy ponoszą wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty oraz złożeniem oświadczeń i dokumentów, wchodzących w skład oferty. 

10)  Treść oferty musi odpowiadać treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

11) Ofertę wraz ze wszystkimi załącznikami należy umieścić w zamkniętej kopercie, zabezpieczonej w sposób gwarantujący zachowanie poufności jej treści i zapewniającej jej nienaruszalność do terminu otwarcia ofert oraz opisać w poniższy sposób:

	         firma i siedziba Wykonawcy
nr tel.  22 557-96-63                                    POCZTA POLSKA S.A.
RS Warszawa-Województwo
Dział Koordynacji Sieci
ul. Towarowa 5, 00-965 Warszawa – pokój nr 105
Oferta na: „prowadzenie Agencji Pocztowej w miejscowości
05-117 Legionowo przy ul. Grzybowej


         12)  W dowolnym momencie, przed upływem terminu do składania ofert, każdy Wykonawca może zmienić lub wycofać swoją ofertę. Powiadomienie o wprowadzeniu zmian musi być dokonane według takich samych wymagań, jak złożenie pierwotnej oferty. Dodatkowo na kopercie Wykonawca musi umieścić napis „ZMIANA OFERTY” względnie „WYCOFANIE OFERTY”. 
11.  Wadium

 Zamawiający nie żąda od Wykonawców wniesienia wadium.  

12.  Zabezpieczenie należytego wykonania umowy

Zamawiający w ramach zabezpieczenia należytego wykonania umowy będzie żądał od Wykonawcy złożenia weksla in blanco wraz z deklaracją wekslową.
13.  Sposób porozumiewania się zamawiającego z Wykonawcami

 1) Wszelkie oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje ogólne Zamawiający zamieszcza na stronie internetowej www.poczta-polska.pl. Informacje dotyczące danego Wykonawcy Zamawiający przekazuje faxem lub mailem. Oświadczenia, wnioski, zawiadomienia i informacje Wykonawca przekazuje faxem lub mailem, a na żądanie Zamawiającego również w formie pisemnej. Zamawiający dopuszcza przeprowadzenie negocjacji drogą elektroniczną. Każdy Wykonawca zobowiązany jest wskazać w Formularzu ofertowym adres elektroniczny, z którego będą prowadzone w imieniu Wykonawcy negocjacje oraz wskazać uprawnioną do nich osobę. Adres elektroniczny Zamawiającego wskazany jest w pkt 1 SIWZ.

 2)  Osobami uprawnionymi do bezpośredniego porozumiewania się z Wykonawcami są:

a)   w sprawach przedmiotu zamówienia:  - Robert Bednarczyk, tel.  (22) 557 95 57;

b)   w sprawach dokumentacji przetargowej – Aneta Kowalczyk, tel. (22) 557 96 63
14. Miejsce i termin składania ofert 

1) Oferty należy składać w: Poczta Polska S.A. RS Warszawa-Województwo, 00-965 Warszawa ul. Towarowa 5, w terminie do dnia 17 października 2016r do godz. 10:00.
2) Zamawiający otwarcia ofert dokona bez udziału Wykonawców, gdyż przedmiotowe postępowanie prowadzone jest w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 23.04.1964 r.  kodeks cywilny (t.j.: Dz. U. z 1964 r., nr 16, poz. 93, z późn. zm.) oraz w oparciu o wewnętrzne przepisy Poczty Polskiej S.A..

15.  Wybór Wykonawcy 

         Po zakończeniu negocjacji Zamawiający dokona wyboru Wykonawcy, któremu przekaże umowę do podpisu. Pozostałym Wykonawcom zostanie przekazana informacja o zakończeniu postępowania.
16.   Jawność postępowania

      1)    Postępowanie prowadzone jest w sposób niejawny.

2)   Wykonawcom oraz podmiotom trzecim, nie są udostępniane jakiekolwiek dokumenty wewnętrzne Poczty Polskiej S.A., związane z niniejszym postępowaniem.

3) Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia przedmiotowego postępowania w każdym czasie i bez podania przyczyny.

17. Formalności jakie należy dopełnić, przed zawarciem umowę

Realizacja zamówienia zostanie powierzona Wykonawcy, którego oferta zostanie przyjęta przez Zamawiającego.  

18. Warunki umowy na wykonanie zamówienia

      1) Jedynym sposobem przyjęcia oferty i dokonania zakupu w niniejszym postępowaniu jest zawarcie umowy. Żadna informacja i deklaracja ze strony Poczty Polskiej S.A. przekazana na etapie przygotowania i prowadzenia postępowania nie stanowi obietnicy lub zobowiązania do zawarcia umowy.

2)   Projekt umowy zawiera załącznik nr 1 do SIWZ.
Załączniki do SIWZ

1.   Projekt umowy agencyjnej 

2.  Opis przedmiotu zamówienia i zakres usług oraz innych czynności wykonywanych w Agencji Pocztowej

3.   Formularz ofertowy

4.   Wymogi lokalowe

SIWZ sporządził: Aneta Kowalczyk

Załącznik nr 1 do SIWZ
UMOWA AGENCYJNA   - WZÓR

zawarta w dniu ......................... w Warszawie

pomiędzy:

Pocztą Polską S. A. z siedzibą w Warszawie, ul. Stawki 2, wpisaną do rejestru przedsiębiorców prowadzonego przez Sąd Rejonowy dla M. St. Warszawy w Warszawie, XII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem KRS: 0000334972 posiadającą REGON: 010684960, numer NIP 525-000-73-13, z kapitałem zakładowym w wysokości 774 140 000,00 zł w całości opłaconym, którą reprezentuje:

1. Krzysztof Sołśnia – Dyrektor Regionu Sieci Warszawa-Województwo

zwany w treści umowy „Zleceniodawcą” 


a:

Panią/Panem ...................................... legitymującą/legitymującym się dowodem osobistym seria ....................., wydanym w dniu .................. przez ........................., zamieszkałą/zamieszkałym w ....................... ul. .............................., prowadzącą/prowadzącym działalność gospodarczą pod nazwą............................................, z siedzibą w ........................................ ul. .........................., wpisaną do ewidencji działalności gospodarczej/Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej ........................., REGON: ........................., NIP: ............................ 

zwaną/zwanym w treści umowy „Agentem pocztowym”.

Niniejsza umowa zawarta jest zgodnie z: 

Regulaminem udzielania zamówień w Poczcie Polskiej S.A. (wprowadzonego Uchwałą nr 91/2014 Zarządu Poczty Polskiej S.A. z dnia 29 kwietnia 2014r. z. w sprawie Regulaminu udzielania zamówień w Poczcie Polskiej S,A.  późniejszymi zmianami).

§ 1

1. Przedmiotem umowy jest zawieranie przez Agenta pocztowego umów na świadczenie usług w imieniu Zleceniodawcy na warunkach określonych w niniejszej umowie. 

2. Agent pocztowy realizuje przedmiot umowy w placówce pocztowej, zwanej w treści umowy „Agencją Pocztową”.

3. Zakres usług świadczonych w Agencji Pocztowej określa Załącznik nr 1 do niniejszej umowy. 

4. Świadczenie usług, o których mowa w ust. 1, będzie wykonywane na warunkach i zasadach określonych w szczególności w:

1) ustawie Prawo pocztowe z dnia 23 listopada 2012 r. (Dz. U. z 2012 r., poz. 1529),

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

3) Regulaminie świadczenia usług powszechnych 

4) regulaminach świadczenia usług wprowadzonych wewnętrznymi aktami prawnymi Poczty Polskiej S.A.,

5) Wytycznych dla Agenta Pocztowego. 

§ 2

1. Działalność, o której mowa w § 1, odbywać się będzie w lokalu, znajdującym się 
w miejscowości …………………………………,  stanowiącym przedmiot własności Agenta pocztowego ,  od poniedziałku do piątku w godzinach od ……. do ………,  w soboty i w niedziele agencja pocztowa nieczynna.

2. Zleceniodawca nie ponosi kosztów związanych z używaniem lokalu, o którym mowa w ust. 1. 

§ 3
1. Agent pocztowy wykonuje przedmiot umowy osobiście lub przy pomocy osób do tego upoważnionych, które wymienione są w Załączniku nr 2 do niniejszej umowy. Zmiana treści Załącznika nr 2 nie wymaga aneksowania umowy.

2. Agent pocztowy ponosi pełną odpowiedzialność za działania osób, które upoważnił do wykonywania czynności związanych z realizacją niniejszej umowy.

3. O zmianie treści Załącznika nr 2 Agent pocztowy powiadamia pisemnie, z co najmniej trzydniowym wyprzedzeniem Zleceniodawcę oraz placówkę pocztową wyznaczoną jako urząd macierzysty do sprawowania bieżącego nadzoru nad działalnością Agencji Pocztowej.

4. Zleceniodawca nie ponosi odpowiedzialności za roszczenia osób upoważnionych przez Agenta pocztowego.

5. Przed rozpoczęciem działalności, o której mowa w § 1, Agent pocztowy i/lub upoważnione przez niego osoby wymienione w Załączniku nr 2, zobowiązani są do odbycia szkolenia w UP ………….. w uzgodnionym terminie. Fakt zdobycia przez Agenta pocztowego lub osoby przez niego upoważnione wymaganego poziomu wiedzy w zakresie realizacji usług objętych umową agencyjną, potwierdza na piśmie naczelnik urzędu macierzystego. (nie dotyczy przypadku zawarcia kolejnej następującej po sobie umowy agencyjnej z tym samym Agentem pocztowym).

6. Każdorazowa zmiana osób wymienionych w Załączniku nr 2 powoduje konieczność odbycia przez nie szkolenia.
7. Agent pocztowy oraz osoby upoważnione, wymienione w Załączniku nr 2, zobowiązani są do stałego podnoszenia kwalifikacji w celu prawidłowej realizacji obowiązków wynikających z postanowień niniejszej umowy, w szczególności poprzez uczestnictwo w szkoleniach i formach samokształcenia organizowanych przez Zleceniodawcę.

8. Agentowi pocztowemu lub osobom przez niego upoważnionym nie przysługuje wynagrodzenie za okres uczestnictwa w szkoleniu przygotowawczym.

§ 4
1. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek Agenta pocztowego złożony z co najmniej 3-dniowym wyprzedzeniem, Zleceniodawca może udzielić pisemnej zgody na zawieszenie działalności Agencji Pocztowej. O decyzji w tym zakresie Zleceniodawca informuje pisemnie lub elektronicznie (e-mail) Agenta pocztowego przed zakładanym terminem rozpoczęcia zawieszenia działalności Agencji Pocztowej. W sytuacjach losowych, uniemożliwiających Agentowi pocztowemu wykonywanie czynności, dopuszcza się zawieszenie działalności agencji pocztowej bez zachowania  formy pisemnej oraz terminu. Agent ma obowiązek niezwłocznie, ale nie później niż w ciągu 24 godzin, powiadomić urząd macierzysty o zaistniałym zdarzeniu uniemożliwiającym funkcjonowanie agencji pocztowej.

2. Za każdy dzień niewykonywania czynności związanych z realizacją przedmiotu umowy, kwota gwarantowana oraz miesięczny ryczałt za dostarczanie materiału, o których mowa w Załączniku  nr 9 do niniejszej umowy, ulegają zmniejszeniu 1/n, gdzie n oznacza liczbę dni, w których Agencja Pocztowa powinna być czynna w danym miesiącu wykonując czynności związane z realizacją przedmiotu umowy. 

3. Jeżeli powód niewykonywania przez Agenta pocztowego czynności będących przedmiotem umowy leży po stronie Zleceniodawcy, nie stosuje się postanowień ust. 2.

4. W przypadku niewykonywania przez Agenta pocztowego czynności będących przedmiotem umowy, bez uzyskania pisemnej zgody Zleceniodawcy, o której mowa w ust. 1, Agent pocztowy dodatkowo zobowiązuje się do zapłaty kary umownej w wysokości 50% jego średniego wynagrodzenia z ostatnich 3 pełnych miesięcy kalendarzowych otrzymanego przed miesiącem, w którym Agent pocztowy nie wykonywał swoich czynności. Kara umowna potrącana jest przez Zleceniodawcę przy wypłacie wynagrodzenia za miesiąc, w którym nastąpiło zamknięcie Agencji Pocztowej, a w przypadku braku możliwości całkowitego potrącenia, z kolejnych wynagrodzeń. 

5. W przypadku braku możliwości ustalenia średniego miesięcznego wynagrodzenia, o którym mowa w ust. 4, kara umowna za niewykonywanie przez Agenta pocztowego czynności będących przedmiotem umowy bez zgody Zleceniodawcy wynosi 100% kwoty minimalnego miesięcznego wynagrodzenia za pracę w danym roku określonego w rozporządzeniu Rady Ministrów, na podstawie procedur ustawy z dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (Dz. U.  z 2002 r., nr 200, poz. 1679 z późniejszymi zmianami). 

6. W przypadku braku możliwości potrącenia kary umownej przez Zleceniodawcę z wynagrodzenia przysługującemu Agentowi pocztowemu, karę umowną Agent pocztowy zobowiązany jest zapłacić w terminie 14 dni od daty wystawienia noty obciążeniowej.

7. Jeżeli rozmiar szkody przekroczy wysokość kar umownych, Zleceniodawca może dochodzić odszkodowania uzupełniającego.
§ 5 

1. Agent pocztowy oświadcza, że w trakcie obowiązywania umowy w lokalu, o którym mowa w § 2 ust 1, nie będzie prowadzona działalność konkurencyjna w stosunku do działalności będącej przedmiotem niniejszej umowy, a w szczególności nie będzie prowadzona działalność polegająca na pośredniczeniu w świadczeniu usług na rzecz innego operatora pocztowego. 

2. Strony zgodnie ustalają, iż Agentowi pocztowemu nie przysługuje wypłata żadnych sum pieniężnych od Zleceniodawcy z tytułu ograniczenia działalności konkurencyjnej.

3. W przypadku podjęcia przez Agenta pocztowego działalności konkurencyjnej w terminie i okolicznościach, o których mowa w ust. 1, Agent pocztowy zobowiązuje się do zapłaty kary umownej w wysokości dwunastokrotnego średniego wynagrodzenia wypłaconego przez Zleceniodawcę Agentowi pocztowemu, nie mniej jednak niż dwunastokrotność kwoty minimalnego wynagrodzenia za pracę w danym roku określonego w rozporządzeniu Rady Ministrów, o którym mowa w § 4 ust. 6. Karę umowną Agent pocztowy zobowiązany jest zapłacić w terminie 14 dni od daty wystawienia noty księgowej. Jeżeli szkoda przekroczy wysokość kar umownych, Zleceniodawca może dochodzić odszkodowania uzupełniającego.
§ 6

1. Agent pocztowy (oraz osoby przez niego upoważnione), realizując niniejszą umowę, może mieć dostęp do tajemnicy bankowej w rozumieniu art. 104 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe (j.t. Dz. U. z 2012 r., poz. 1376 z późniejszymi zmianami), tajemnicy ubezpieczeniowej w rozumieniu art. 19 ustawy z dnia 22 maja 2003 r. o działalności ubezpieczeniowej (j.t. Dz. U. z 2010 r., Nr 11, poz. 66 z późniejszymi zmianami), tajemnicy pocztowej w rozumieniu art. 41 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2012 r., poz. 1529) 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 późniejszymi zmianami) w zakresie niezbędnym do realizacji umowy.  

2. Agent pocztowy zobowiązuje się do przestrzegania wymagań:

1) przepisów prawa określających zasady ochrony udostępnianych informacji i innych zasobów Zleceniodawcy, w tym zawartych w ustawie o ochronie danych osobowych,

2) przepisów prawa w zakresie przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu, a także wewnętrznej procedury w zakresie przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu, 

3) wszystkich polityk bezpieczeństwa Zleceniodawcy, przy czym przez politykę bezpieczeństwa należy rozumieć jakiekolwiek wymaganie w zakresie bezpieczeństwa,

4) wynikających z wymogów konfiguracji sprzętu komputerowego, systemu operacyjnego oraz łączy teleinformatycznych określanych przez kierownika jednostki organizacyjnej Zleceniodawcy właściwej ds. informatyki.

3. Agent pocztowy realizując umowę ma obowiązek ochrony informacji stanowiących tajemnicę pocztową w rozumieniu art. 41 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2012 r., poz. 1529). Obowiązek zachowania tajemnicy pocztowej jest nieograniczony w czasie.

4. Zleceniodawca zastrzega, iż informacje lub materiały przekazywane Agentowi pocztowemu lub wytworzone w trakcie realizacji umowy stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa Poczta Polska S.A. w rozumieniu przepisów ustawy z 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (j.t. Dz. U. z 2003 r., nr 153 poz. 1503 z późniejszymi zmianami) niezależnie od tego, czy naniesiono na nich stosowną klauzulę.

5. Przekazanie, ujawnienie lub wykorzystanie informacji, o których mowa w ust. 4, w zakresie wykraczającym poza cel umowy będzie stanowić naruszenie istotnych interesów Zleceniodawcy.

6. Agent pocztowy oraz osoby przez niego upoważnione zobowiązują się do zachowania w tajemnicy informacji, o których mowa w ust. 4, także po wygaśnięciu niniejszej umowy.

7. Agent pocztowy nie może bez zgody Zleceniodawcy udostępnić zasobów Zleceniodawcy podmiotom trzecim.

8. Agent pocztowy niezwłocznie zwraca Zleceniodawcy i usuwa ze swych zasobów wszystkie informacje, dane, dokumenty, materiały i inne zasoby przekazane Agentowi pocztowemu przez Zleceniodawcę lub wytworzone w trakcie realizacji umowy w każdym przypadku, gdy ich posiadanie lub przetwarzanie przez Agenta pocztowego nie jest niezbędne do realizacji umowy.

9. Agent pocztowy nie może: 

1) kopiować oprogramowania należącego do Zleceniodawcy,

2) kopiować danych Zleceniodawcy bez zgody uprawnionych podmiotów ze strony Zleceniodawcy,

3) wprowadzać zmian w rzeczywistych danych Zleceniodawcy,

4) testować zabezpieczeń Zleceniodawcy, 

5) podejmować prób przekraczania nadanych uprawnień do zasobów Zleceniodawcy, w tym w systemach i sieciach teleinformatycznych. 

10. Agent pocztowy oświadcza, że zapozna osoby przez niego upoważnione z zakresem wymagań bezpieczeństwa o których mowa w niniejszej umowie oraz zobowiąże je do stosowania przedmiotowych wymagań.   

11. Agent pocztowy odpowiada za wprowadzenie szkodliwego oprogramowania lub kodu (m. in. wirusów, robaków, koni trojańskich) do infrastruktury Zleceniodawcy oraz za to, że przekazane przez niego nośniki zawierają ww. szkodliwe oprogramowanie lub kod, mogące spowodować obniżenie poziomu bezpieczeństwa zasobów Zleceniodawcy.

12. Agent pocztowy realizuje wszelkie wymagania Zleceniodawcy w zakresie zarządzania zmianami oraz zarządzania konfiguracją urządzeń, systemów i sieci, do jakich dostęp będą miały osoby upoważnione przez Agenta pocztowego.

13. Wszelkie zmiany, w tym zmiany konfiguracji urządzeń, systemów i sieci należących do Zleceniodawcy muszą być realizowane przez Zleceniodawcę.

14. W przypadku stwierdzenia incydentu w zakresie bezpieczeństwa (pojedyncze zdarzenie lub seria niepożądanych lub niespodziewanych zdarzeń związanych z bezpieczeństwem informacji, które stwarzają znaczne prawdopodobieństwo zakłócenia działań biznesowych i zagrażają bezpieczeństwu informacji) zasobów Zleceniodawcy lub prawdopodobieństwa wystąpienia tego incydentu, Agent pocztowy niezwłocznie przekazuje wszelkie niezbędne informacje o tym zdarzeniu urzędowi macierzystemu.

15. Dyrektor Biura Ładu Korporacyjnego i Zgodności Zleceniodawcy lub osoby przez niego upoważnione mają prawo do przeprowadzenia kontroli realizacji wymagań bezpieczeństwa określonych w niniejszej umowie.

16. W przypadku naruszenia przez Agenta pocztowego oraz osoby przez niego upoważnione wymagań bezpieczeństwa określonych w umowie lub we właściwych przepisach, Agent pocztowy zobowiązuje się, na żądanie Zleceniodawcy, do naprawienia szkody w pełnej wysokości.

§ 7
1. Zleceniodawca jako administrator danych powierza Agentowi pocztowemu przetwarzanie danych osobowych na czas i w celu realizacji umowy oraz w zakresie umożliwiającym Agentowi pocztowemu należytą realizację postanowień umowy.

2. Agent pocztowy jako administrator danych powierza Zleceniodawcy przetwarzanie danych osobowych osób, które upoważni do realizacji przedmiotu niniejszej umowy na czas i w celu jej realizacji oraz w zakresie umożliwiającym Zleceniodawcy należytą realizację postanowień umowy.
3. Strony mogą przetwarzać powierzone dane osobowe wyłącznie w zakresie i celu przewidzianym w umowie. 

4. Strony oświadczają, iż dysponują środkami technicznymi i organizacyjnymi zapewniającymi ochronę przetwarzanych danych, w tym należytymi zabezpieczeniami umożliwiającymi 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 późniejszymi zmianami) oraz spełniającymi wymagania określone w przepisach, o których mowa w art. 39a tej ustawy. W zakresie przestrzegania tych przepisów Strony ponoszą odpowiedzialność jak administrator danych.
5. Strony oświadczają, że dopełnią obowiązku przyznawania stosownych upoważnień oraz 
że zapoznają osoby przetwarzające dane osobowe z obowiązkiem zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych i sposobów ich zabezpieczenia oraz zobowiążą je do przestrzegania tego obowiązku, zgodnie z art. 39 ust. 2 ustawy, o której mowa w ust. 4.
6. Strony, na zasadzie wzajemności, zobowiązują się do dostarczenia informacji koniecznych do stwierdzenia, że przetwarzają oraz zabezpieczają powierzone im dane osobowe w sposób zgodny z przepisami prawa oraz zapisami niniejszej umowy, niezwłocznie po otrzymaniu w tej sprawie wniosku.
7. Niedopuszczalne jest powierzenie danych osobowych, o których mowa w ust. 1 i 2 osobom lub podmiotom trzecim, bez zgody Strony będącej administratorem powierzonych danych.

8. Strony zobowiązują się do zachowania w tajemnicy danych osobowych, o których mowa w ust. 1 i 2, także po wygaśnięciu niniejszej umowy.

9. Dyrektor Biura Ładu Korporacyjnego i Zgodności Zleceniodawcy lub osoby przez niego upoważnione mają prawo do przeprowadzenia kontroli realizacji wymagań bezpieczeństwa, dotyczących ochrony danych osobowych.

( 8

    Agent pocztowy zobowiązany jest w szczególności do:

1) świadczenia usług zgodnie z przepisami wymienionymi w § 1 oraz z Wytycznymi dla Agenta Pocztowego i wytycznymi przekazywanymi przez urząd macierzysty wymieniony w § 10 ust. 1 niniejszej umowy,

2) stosowania przy świadczeniu usług, cen wynikających z obowiązujących cenników, bez możliwości udzielania opustów, 

3) prowadzenia sprzedaży znaczków pocztowych, kartek, kopert z nadrukowanym znakiem opłaty pocztowej oraz kopert i opakowań do przesyłek pocztowych w cenach nominalnych,

4) właściwego posługiwania się rekwizytami imiennymi oraz odpowiedniego ich zabezpieczenia, 

5) właściwego zabezpieczenia powierzonych przesyłek, przedmiotów i wartości, między innymi poprzez wykorzystanie regału zamykanego (szafy) do przechowywania przesyłek,

6) zabezpieczania gotówki w sposób zgodny z przepisami prawa powszechnego,

7) zachowania tajemnicy informacji związanych z wykonywaną pracą poprzez ich ochronę przed nieuprawnionym dostępem, ujawnieniem, modyfikacją, zniszczeniem lub zniekształceniem, zgodnie z obowiązującymi przepisami,

8) prowadzenia stosownej dokumentacji realizowanych przez Agencję Pocztową usług, zgodnie z uregulowaniami zawartymi w Wytycznych dla Agenta Pocztowego i w wytycznych przekazywanych przez urząd macierzysty,

9) codziennego rozliczania się z urzędem macierzystym z wszystkich przyjętych przesyłek, dokumentów i gotówki, w terminach określonych w § 10 niniejszej umowy,

10) przygotowania przesyłek, dokumentów i gotówki do przekazania, na zasadach określonych przez urząd macierzysty dla  Zleceniodawcy, 

11) dostarczania na własne ryzyko przyjętych przesyłek, dokumentów i gotówki do urzędu

      macierzystego/przekazywania przyjętych przesyłek, dokumentów i gotówki wyznaczonemu 

      przedstawicielowi Zleceniodawcy,

12) współpracy z urzędem macierzystym w zakresie spraw związanych z prawidłowym funkcjonowaniem Agencji Pocztowej,

13)  kulturalnej i fachowej obsługi klientów, zgodnie z obowiązującym w Poczcie Polskiej S.A. Standardem obsługi klienta w agencji pocztowej, zawartym w Wytycznych dla Agenta Pocztowego, w tym do noszenia ubioru schludnego, estetycznego w stonowanej kolorystyce, 
14) przyjmowania reklamacji na zasadach określonych w Wytycznych dla Agenta Pocztowego, 

15) aktualizowania przepisów, cenników i Wytycznych dla Agenta Pocztowego zgodnie z informacjami przekazywanymi przez urząd macierzysty,

16) przekazywania wszystkich informacji mających znaczenie dla Zleceniodawcy oraz przestrzegania jego wskazówek, a także podejmowania w zakresie prowadzonych spraw czynności potrzebnych do ochrony praw Zleceniodawcy,

17) stosowania przepisów dotyczących ochrony osób i mienia, 

18) ochrony danych osobowych przetwarzanych w ramach realizacji umowy zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych oraz aktami zarządu wewnętrznego Poczty Polskiej S.A., 

19) przestrzegania przepisów o przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu,

20) przestrzegania przepisów o przeciwdziałaniu wprowadzaniu do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł,

21) zorganizowania stanowiska dedykowanego do realizacji usług pocztowych, zgodnie ze standardem określonym przez  Zleceniodawcę ,

22) oznakowania Agencji Pocztowej elementami wizualizacji zgodnie z Załącznikiem nr 3 do niniejszej umowy agencyjnej, dostarczonymi przez Zleceniodawcę oraz umieszczenia wewnątrz placówki informacji dla klientów, w tym cenników i materiałów informacyjnych zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami przekazanymi przez Zleceniodawcę 
23) wyposażenia Agencji Pocztowej w sprzęt niezbędny do prawidłowego jej funkcjonowania, 
z wyjątkiem wyposażenia określonego w Załączniku nr 4 do niniejszej umowy,

24) wyposażenia Agencji Pocztowej w sprzęt (np. komputer, monitor, drukarka, czytnik kodów kreskowych, waga) o parametrach zgodnych z Załącznikiem nr 5 do niniejszej umowy (zapis opcjonalny, dotyczy sytuacji kiedy sprzęt stanowi własność agenta), 

25) zgodnego z przeznaczeniem użytkowania powierzonego sprzętu i wyposażenia,

26) dostosowania lokalu Agencji Pocztowej do obsługi osób niepełnosprawnych w sposób uzgodniony ze Zleceniodawcą, w szczególności:
a) posiadania wejścia równego z poziomem chodnika lub dzwonka dla przywołania 

        obsługi,

b) oznaczenia specjalnym piktogramem stanowiska obsługi klienta (obsługa klientów  niepełnosprawnych),

c) umożliwienia umieszczenia przed lokalem, w którym znajduje się agencja pocztowa 

         nadawczej skrzynki pocztowej w sposób i w miejscu umożliwiającym korzystanie z niej 

         przez osobę niepełnosprawną,

27) zapewnienia łączności telefonicznej z urzędem macierzystym z dniem rozpoczęcia 

      świadczenia usług w Agencji Pocztowej,

28) utrzymywania w należytym stanie lokalu, w którym prowadzona jest Agencja Pocztowa.

§ 9

1. Zleceniodawca wyraża zgodę na użytkowanie przez Agenta pocztowego, przez czas trwania niniejszej umowy elementów wizualizacji placówek Poczty Polskiej S.A, w celu oznakowania miejsca świadczenia usług pocztowych. Udostępnianie przez Agenta pocztowego wymienionych elementów osobom trzecim jest niedopuszczalne.

2. Zleceniodawca przekazuje Agentowi pocztowemu w szczególności:

1) ustawę z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2012 r., poz. 1529), wraz z przepisami wykonawczymi.

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

3) przepisy w sprawie reklamacji, 

4) Regulamin świadczenia usług powszechnych , 

5) Wytyczne dla Agenta Pocztowego,

6) cenniki opłat za usługi pocztowe w obrocie krajowym i zagranicznym oraz pozostałe cenniki 
na usługi umowne świadczone przez Agencję Pocztową,

7) druki manipulacyjne, formularze, nalepki, pieczątki niezbędne do realizacji usług oraz przyrządy pomiarowe, 

8) tablicę informacyjną z nazwą i czasem pracy Agencji Pocztowej, inne elementy wizualizacji placówek Poczty Polskiej S.A. oraz materiały informacyjne związane ze świadczonymi usługami.

3. Zleceniodawca udziela Agentowi Pocztowemu, na czas obowiązywania niniejszej umowy, sublicencji do korzystania z programu komputerowego w celu rejestracji wszystkich świadczonych usług oraz dokonywania rozliczeń, z zastrzeżeniem używania programu wyłącznie dla potrzeb realizacji niniejszej umowy. Przekazanie lub wykorzystanie programu niezgodnie z przeznaczeniem stanowi naruszenie warunków umowy. Aktualizacji oprogramowania oraz usuwania usterek oprogramowania dokonuje Zleceniodawca w terminie przez niego określonym, który nie może zakłócić prawidłowego funkcjonowania Agencji Pocztowej.

4. Zleceniodawca wyposaża Agencję Pocztową w sprzęt wymieniony w Załączniku nr 4 do niniejszej umowy. Zmiana treści Załącznika nr 4 nie stanowi zmiany umowy.
5. Koszty użytkowania i utrzymywania sprzętu powierzonego przez Zleceniodawcę, w stanie umożliwiającym realizację przedmiotu umowy agencyjnej, ponosi Agent pocztowy.  

6. Każda waga wykorzystywana przez Agenta pocztowego przy świadczeniu usług określonych 
 w Załączniku nr 1 do niniejszej umowy musi posiadać ważną legalizację. 
7. Koszty legalizacji wagi ponosi Agent pocztowy (zapis opcjonalny w przypadku, gdy sprzęt jest własnością   Zleceniodawcy koszty legalizacji wagi ponosi Zleceniodawca).
( 10

1. Zleceniodawca wyznacza placówkę pocztową Urząd Pocztowy ……………….. jako urząd macierzysty do sprawowania bieżącego nadzoru nad działalnością Agencji Pocztowej.

2. Naczelnik urzędu macierzystego udziela Agentowi pocztowemu limitu wartości, przez który rozumie się: znaczki pocztowe, koperty, kartki pocztowe, kartki korespondencyjne, opakowania do przesyłek, do dalszej odsprzedaży, których przyjęcie Agent pocztowy potwierdza na właściwym druku pocztowym.

3. Na pisemny wniosek Agenta pocztowego, umotywowany wielkością przychodów ze sprzedaży ww. walorów, limit wartości, o którym mowa w ust. 2, może ulec zmianie. W porozumieniu z Agentem pocztowym naczelnik urzędu macierzystego może zmienić wysokość limitu, o którym mowa w ust. 2.

4. Agent pocztowy przekazuje raport kasowy i inne dokumenty związane ze świadczeniem usług do urzędu  macierzystego na nośniku elektronicznym lub w formie papierowej .

5.  Agent pocztowy rozlicza się z urzędem macierzystym codziennie do godziny uzgodnionej 
w szczegółowym harmonogramie przekazywania środków pieniężnych  i materiału pocztowego, ustalonym przez naczelnika urzędu macierzystego. Wzór harmonogramu stanowi Załącznik nr 10 do niniejszej umowy (zapis opcjonalny).

6. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Zleceniodawca może wyrazić zgodę na rozliczenie dzienne Agenta pocztowego, o którym mowa w ust 5, w następnym dniu roboczym.

7.  W przypadku nieterminowego dokonywania rozliczeń pomiędzy Stronami umowy naliczane będą odsetki ustawowe.

8. Na każde wezwanie Zleceniodawcy Agent pocztowy zobowiązany jest do niezwłocznego uzupełnienia wykazanych różnic kasowych.

9. Na potrzeby dokonywania rozliczeń w formie bezgotówkowej pomiędzy Agentem pocztowym 
a Zleceniodawcą ustala się następujące numery rachunków bankowych:

Agent pocztowy:

 …………………………………………

Zleceniodawca:

      85 1320 0019 0099 0718 2000 0025

  Rozliczenie w formie bezgotówkowej powinno być dokonywane zgodnie z zasadami określonymi w Wytycznych dla Agenta Pocztowego (zapis opcjonalny). 

10. Zmiana numerów rachunków bankowych, o których mowa w ust. 9, nie wymaga aneksowania umowy. Strony na zasadzie wzajemności zobowiązują się do przekazania informacji w formie pisemnej o zmianie numerów rachunków bankowych.

     11. Szczegółowe zasady współpracy w zakresie operacyjnym pomiędzy Zleceniodawcą a Agentem pocztowym, które nie są uregulowane w niniejszej umowie (np. godziny przekazywania materiału pocztowego, częstotliwość uzupełniania i wysokość limitu wartości) powinny zostać określone w formie pisemnej pomiędzy naczelnikiem urzędu macierzystego a Agentem pocztowym. Zmiana tych zasad nie stanowi zmiany niniejszej umowy. 
( 11

1. Agent pocztowy jest odpowiedzialny za szkodę wyrządzoną Zleceniodawcy w pełnej wysokości, łącznie z utraconymi korzyściami, z tytułu niewykonania bądź nienależytego wykonania przedmiotu umowy. 

2. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo dochodzenia na zasadach ogólnych odszkodowań przewyższających wysokość kwot kar umownych.

3. Agent pocztowy jest odpowiedzialny za powierzone mu przesyłki, gotówkę, znaczki pocztowe oraz inne przedmioty i wartości. 

4. Na zabezpieczenie roszczeń Zleceniodawcy za mienie określone w § 9 ust. 3 i 4, w § 10 ust. 2, sprzęt przekazany Agentowi pocztowemu na podstawie umowy użyczenia (w przypadku zawarcia umowy użyczenia sprzętu) oraz wszelkich roszczeń mogących powstać w związku z niewykonaniem lub nienależytym wykonaniem niniejszej umowy Agent pocztowy składa weksel własny in blanco wraz z deklaracją wekslową (dopuszcza się stosowanie innych form zabezpieczenia wynikających z art. 148 ustawy Prawo zamówień publicznych). MERGEFIELD PORĘCZYCIEL1 

 MERGEFIELD ADRES_PORĘCZYCIEL_1 

 MERGEFIELD SERIA_PORĘCZYCIEL_1 

 MERGEFIELD PESEL_PORECZ_  MERGEFIELD ADRES_PORĘCZYCIEL_2 

 MERGEFIELD SERIA_PORĘCZYCIEL_2 

 MERGEFIELD PESEL_PORECZYCIEL_2  Wzory weksla oraz deklaracji wekslowej stanowią odpowiednio Załącznik nr 6 oraz Załącznik nr 7 do niniejszej umowy. Wszelkie koszty związane z wystawieniem weksla ponosi Agent pocztowy.

5. Zleceniodawca ma prawo wypełnić weksel w przypadku wystąpienia roszczeń, o których mowa w ust. 4, na zasadach opisanych w deklaracji wekslowej.

6. Zwrot weksla własnego in blanco oraz deklaracji wekslowej następuje po spełnieniu przez Agenta pocztowego wszystkich świadczeń należnych Zleceniodawcy, nie później jednak niż w terminie osiemnastu miesięcy od dnia zakończenia umowy. 

7. Zwrot oryginału weksla in blanco wraz deklaracją wekslową możliwy jest:

1) poprzez osobisty odbiór weksla przez wystawcę lub osobę do tego upoważnioną,

2) za pośrednictwem przesyłki pocztowej, o ile wystawca weksla zwróci się pisemnie o dokonanie zwrotu weksla w takiej formie.

8. W przypadku nie odebrania weksla wraz z deklaracją wekslową przez wystawcę po upływie osiemnastu miesięcy od dnia zakończenia umowy oraz braku możliwości zwrotu za pośrednictwem przesyłki pocztowej, Zleceniodawca dokonuje komisyjnego zniszczenia weksla wraz z deklaracją wekslową oraz jeżeli to możliwe przesyła protokół zniszczenia weksla na adres wystawcy weksla.

( 12

1. Agent pocztowy zobowiązuje się do udostępnienia lokalu, o którym mowa w § 2 ust. 1, oraz wszelkiej dokumentacji związanej z realizacją niniejszej umowy w celu przeprowadzania kontroli prawidłowości prowadzonej przez niego działalności. 
2. Dokumentem uprawniającym do przeprowadzenia kontroli jest pisemne imienne upoważnienie wraz z dokumentem potwierdzającym tożsamość pracownika. Wzór upoważnienia stanowi Załącznik nr 8 do niniejszej umowy. 

3. W przypadku pracowników komórek kontroli instytucjonalnej dokumentem uprawniającym do przeprowadzenia kontroli jest legitymacja służbowa.

( 13

1. Za wykonywanie czynności będących przedmiotem umowy, Agent pocztowy otrzymuje miesięczne wynagrodzenie, ustalane na zasadach zgodnych ze Specyfikacją wynagrodzenia za czynności realizowane w Agencji Pocztowej, określoną w Załączniku nr 9 do niniejszej umowy. Wyliczone wynagrodzenie jest kwotą brutto. Okresem rozliczeniowym jest miesiąc kalendarzowy.

2. Usługi pośrednictwa wykonywane przez Agenta pocztowego w imieniu Zleceniodawcy podlegają opodatkowaniu VAT zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa powszechnego w momencie ich realizacji. 

3. W okresie obowiązywania umowy agencyjnej łączne wynagrodzenie Agenta pocztowego nie może przekroczyć kwoty …………………zł brutto (słownie: …………………………………/100).

4. Strony zgodnie ustalają, że niewykorzystanie pełnej kwoty, o której mowa w ust. 3 przed upływem terminu obowiązywania umowy nie może być podstawą roszczeń z tytułu niewykonania umowy ze strony Agenta pocztowego.

5. Wynagrodzenie wypłacane będzie Agentowi pocztowemu raz w miesiącu, w terminie maksymalnie do 14 dni po przedłożeniu naczelnikowi urzędu macierzystego prawidłowo wystawionej faktury VAT lub rachunku. Załącznikiem do faktury VAT lub rachunku jest Specyfikacja wynagrodzenia za czynności realizowane w Agencji Pocztowej, sporządzona według wzoru przedstawionego w Załączniku nr 9 do niniejszej umowy. 

6. Wynagrodzenie Agenta pocztowego jest płatne przelewem na wskazany przez niego rachunek bankowy. 
7. Agent pocztowy zobowiązany jest do poinformowania Zleceniodawcy o zostaniu lub zaprzestaniu bycia czynnym podatnikiem podatku VAT.
( 14

1. Agent pocztowy zobowiązany jest do wystawiania, na życzenie klienta, faktur VAT na wartość zrealizowanych usług oraz sprzedanych towarów, wynikających z prowadzenia działalności agencyjnej. 

2. Zasady wystawiania faktur, o których mowa w ust. 1, określają Wytyczne dla Agenta Pocztowego.

( 15

1. Niniejsza umowa zawarta jest na czas określony od ……………... do …………………... lub do wyczerpania środków przeznaczonych na jej realizację, o której mowa w § 13 ust. 3 niniejszej umowy.

2. Za porozumieniem Stron umowa może ulec rozwiązaniu przed upływem terminu, na jaki została zawarta.

3. Niniejsza umowa może być rozwiązana ze skutkiem natychmiastowym z powodu niewykonania obowiązków przez jedną ze Stron w całości albo w znacznej części. 

4. Niniejszą umowę może rozwiązać również ze skutkiem natychmiastowym Zleceniodawca, 
w następujących przypadkach: 

1) zaistnienia sytuacji trwale uniemożliwiającej realizację przedmiotu umowy,

2) nieuzasadnionego zamknięcia Agencji Pocztowej bez zgody Zleceniodawcy, 

3) stwierdzenia przez Zleceniodawcę przypadku nieuzasadnionej odmowy obsługi klienta,

4) stwierdzenia przez Zleceniodawcę powtarzających się, występujących z winy Agenta pocztowego nieprawidłowości związanych z funkcjonowaniem Agencji Pocztowej,

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

6) poniesienia strat przez Zleceniodawcę w związku z czynnościami Agenta pocztowego,

7) niedopełnienia obowiązku dziennego rozliczenia się z działalności Agencji Pocztowej,

8) zagarnięcia mienia przez Agenta pocztowego na szkodę Zleceniodawcy, 

9) naruszenia obowiązku ochrony informacji prawnie chronionych,

10) niezrealizowania obowiązku w zakresie przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu,

11) podjęcia działalności konkurencyjnej w stosunku do Zleceniodawcy, 

12) wyrządzenia umyślnej szkody Zleceniodawcy lub jego klientom,

13) przetwarzania powierzonych danych osobowych niezgodne z celem i zakresem niniejszej umowy, a w szczególności udostępnienie ich oraz sposobów ich zabezpieczania osobom nieupoważnionym,

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

15) stwierdzenia prowadzenia celowych, nieuczciwych działań, powodujących nieuzasadniony wzrost otrzymywanego wynagrodzenia,                           

16) świadczenia usług bez kompletnego, sprawnego wyposażenia oraz bez aktualnej legalizacji wag,

17) uzyskiwania przez Agenta pocztowego z miesięcznej sprzedaży usług pocztowych kwoty niższej niż kwota gwarantowana określona w niniejszej umowie, z wyłączeniem pierwszych 6 miesięcy obowiązywania umowy .

5. Zleceniodawca może odstąpić od natychmiastowego rozwiązania umowy agencyjnej i wezwać Agenta pocztowego do usunięcia w wyznaczonym terminie nieprawidłowości, o których mowa w ust. 4.

6. Niniejszą umowę może również rozwiązać ze skutkiem natychmiastowym Agent pocztowy w przypadku nieterminowego przekazywania przez Zleceniodawcę wynagrodzenia za prowadzenie Agencji Pocztowej lub leżących po stronie Zleceniodawcy przeszkód uniemożliwiających prawidłowe, nieprzerwane świadczenie usług przez Agenta pocztowego.

7. Rozwiązanie umowy ze skutkiem natychmiastowym powinno być dokonane w formie pisemnej, z podaniem przyczyny wypowiedzenia.

§ 16

W przypadku rozwiązania niniejszej umowy w trybie, o którym mowa w § 15, Agent pocztowy zobowiązany jest do rozliczenia się z urzędem macierzystym z przyjętych przesyłek pocztowych, limitów wartości, dokumentów, rekwizytów imiennych, gotówki, z powierzonego mienia oraz działalności agencyjnej w dniu rozwiązania umowy.

§ 17

Wszelkie zmiany umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności. 

§ 18

1. Zleceniodawca zastrzega sobie możliwość wprowadzenia zmian do umowy agencyjnej w zakresie rzeczowym lub finansowym w przypadku zmiany aktów prawa powszechnego lub wewnętrznych aktów prawnych Poczty Polskiej S.A. Wprowadzone zmiany nie stanowią zmiany niniejszej umowy. 
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego, Kodeksu postępowania cywilnego, ustawy Prawo pocztowe oraz ustawy Prawo zamówień publicznych/ Regulaminu udzielania zamówień w Poczcie Polskiej S.A. 
3. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron.

§ 19

Integralną część umowy stanowią załączniki:

Załącznik nr 1 – Zakres usług i innych czynności wykonywanych w Agencji Pocztowej,

Załącznik nr 2 – Upoważnienie do wykonywania przedmiotu umowy agencyjnej,

Załącznik nr 3 – Elementy wizualizacji Agencji Pocztowej ,

Załącznik nr 4 – Specyfikacja sprzętu przekazanego Agentowi pocztowemu służącego wyłącznie do realizacji usług pocztowych w Agencji Pocztowej, 

Załącznik nr 5 – Minimalne parametry w zakresie wyposażenia informatycznego i wag stanowiącego   wyposażenie Agencji Pocztowej,

Załącznik nr 6 – Wzór Weksla,

Załącznik nr 7 – Wzór deklaracji wekslowej,

Załącznik nr 8 – Wzór upoważnienia dla pracowników Poczty Polskiej S.A. do przeprowadzenia kontroli w placówkach pocztowych,

Załącznik nr 9 – Specyfikacja wynagrodzenia za czynności realizowane w Agencji Pocztowej,

Załącznik nr 10- Harmonogram przekazywania środków pieniężnych (gotówka/przelew bankowy) 
 i materiału pocztowego z Agencji Pocztowej do Urzędu Macierzystego,

Załącznik nr 11 - wyciąg z Krajowego Rejestru Sądowego/Centralnej Ewidencji i Informacji   o Działalności Gospodarczej,

Załącznik nr 12 – Wzór umowy użyczenia sprzętu .

Zleceniodawca:                                                                                          Agent pocztowy:

	Załącznik nr 1 do umowy agencyjnej 

ZAKRES USŁUG I INNYCH CZYNNOŚCI WYKONYWANYCH W AGENCJI POCZTOWEJ  ......................................   NA PODSTAWIE UMOWY AGENCYJNEJ NR ................................. dnia .....................

	Lp.
	    Rodzaj czynności
	Usługa realizowana 
w Agencji Pocztowej

	KLIENT Detaliczny

	1
	przyjmowanie
	przesyłek listowych poleconych do 2000 g (priorytetowych)
	X

	2
	
	przesyłek listowych poleconych do 2000 g (ekonomicznych)
	X

	3
	
	przesyłek listowa z zadeklarowaną wartością do 2000 g
	X

	4
	
	usług dodatkowych (dotyczy przesyłek rejestrowanych krajowych i zagranicznych):

-potwierdzenie odbioru

-potwierdzenie doręczenia albo zwrotu
	X

	5
	
	przesyłek GLOBAL Expres
	_

	6
	
	przesyłek dla ociemniałych
	X

	7
	
	paczek pocztowych do 10 000 g (priorytetowych), w tym zadeklarowaną wartością
	X

	8
	
	paczek pocztowych do 10 000 g (ekonomicznych)w  tym zadeklarowaną wartością
	X

	9
	
	paczek pocztowych w obrocie zagranicznym
	X

	10
	
	przesyłek MULTI PACZKA w opakowaniach dedykowanych usłudze (G1-G5)*
	X

	11
	
	przesyłek Paczka 24, Paczka 48
	X

	12
	
	przesyłek Pocztex Ekspres 24
	_

	13
	
	przesyłek Paczka MINI
	_

	14
	
	przekazów pocztowych 
	X

	15
	
	wpłat na rachunki bankowe
	X

	16
	
	wpłat opłat abonamentowych
	X

	17
	
	Ekspresu Pieniężnego 
	_

	18
	
	przesyłek EMS w obrocie zagranicznym
	X

	19
	
	przedpłat na prenumeratę
	X

	20
	
	przesyłek zawierających obowiązkowe egzemplarze biblioteczne
	X

	21
	sprzedaż
	znaczków pocztowych / walorów filatelistycznych
	X

	22
	
	kartek pocztowych z nadrukowanym znakiem opłaty 
	X

	23
	
	kopert z nadrukowanym znakiem opłaty
	X

	24
	
	kopert, opakowań do przesyłek pocztowych 
	X

	25
	
	opakowań dla usługi Paczka MINI
	_

	26
	
	kartek widokowych i okolicznościowych
	X

	27
	
	kart telefonicznych
	X

	28
	
	druków płatnych
	X

	29
	
	towarów handlowych
	X

	30
	
	prasy egzemplarzowej
	X

	31
	wydawanie
	awizowanych przesyłek listowych nierejestrowanych
	X

	32
	
	przesyłek rejestrowanych (w tym przesyłek nadanych na poste restante/skrytkę pocztową/przegródkę pocztową
	X

	33
	
	przesyłek nierejestrowanych nadanych na poste restante/skrytkę pocztową/przegródkę pocztową
	X

	34
	
	awizowanych przesyłek rejestrowanych (I)
	X

	35
	
	powtórnie awizowanych przesyłek rejestrowanych (II)
	X

	36
	
	odbiór w punkcie
	_

	37
	
	wypłata przekazu pocztowego
	X

	38
	
	Ekspresu Pieniężnego 
	_

	39
	inne
	opróżnianie pocztowej skrzynki nadawczej wraz z ostemplowaniem korespondencji
	X

	40
	
	zwrot przesyłki rejestrowanej/ przekazu pocztowego
	X

	KLIENT UMOWNY

	41
	Przyjmowanie
	przesyłek listowych nierejestrowanych
	_

	42
	
	przesyłek GLOBAL Expres
	_

	43
	
	przesyłek listowych poleconych do 2000 g (priorytetowych)
	_

	44
	
	przesyłek listowych poleconych do 2000 g (ekonomicznych)
	_

	45
	
	przesyłek listowych z zadeklarowaną wartością do 2000 g
	_

	46
	
	paczek pocztowych do 10 000 g (priorytetowych) w tym zadeklarowaną wartością
	_

	47
	
	paczek pocztowych do 10 000 g (ekonomicznych) w tym zadeklarowaną wartością
	_

	48
	
	paczek pocztowych w obrocie zagranicznym
	_

	49
	
	przesyłek Paczka 24, Paczka 48
	_

	50
	
	przesyłek Kurier 48
	_

	51
	
	przesyłek EMS w obrocie zagranicznym
	_

	* Przyjęcie wyłącznie przesyłki MULTI PACZKA w opakowaniu dedykowanym usłudze (G1-G5) zakupionym w roku 2013. Nie ma możliwości nadania przesyłki MULTI PACZKA w opakowaniu własnym czy zakupu opakowania w roku 2014



Załącznik nr 2 do umowy agencyjnej 

upoważnienie do wykonywania przedmiotu 
umowy agencyjnej nr …………………..

Upoważniam niżej wymienione osoby do wykonywania przedmiotu umowy agencyjnej w Agencji Pocztowej………………
1. 

/imię i nazwisko osoby upoważnionej/

/adres zamieszkania osoby upoważnionej/
/seria i nr dowodu osobistego osoby upoważnionej/

/PESEL osoby upoważnionej/

2. 

/imię i nazwisko osoby upoważnionej/
/adres zamieszkania osoby upoważnionej/
/seria i nr dowodu osobistego osoby upoważnionej/

/PESEL osoby upoważnionej/

3. 

/imię i nazwisko osoby upoważnionej/
/adres zamieszkania osoby upoważnionej/
/seria i nr dowodu osobistego osoby upoważnionej/

/PESEL osoby upoważnionej/

......................................................








 /podpis Agenta pocztowego umowy agencyjnej 
[image: image1.emf]
Załącznik nr 4 do umowy agencyjnej

specyfikacja sprzętu przekazanego agentowi pocztowemu
służącego wyłącznie do realizacji usług pocztowych w Agencji Pocztowej

na podstawie umowy agencyjnej …………………………………..

	Lp.
	Nazwa
	Liczba sztuk
	Dane identyfikujące – typ, model, numer seryjny, numer inwentarzowy, inne cechy jednoznacznie identyfikujące składnik, podstawa przekazania ( protokół) 

	1.
	Datownik urzędu macierzystego
	
	

	2.
	Poduszka do datowników 
	
	

	3.
	Gumowa podkładka pod datownik 
	
	

	4.
	pieczątka
	
	

	5.
	Kasety metalowe lub inne opakowanie zbiorcze
	
	

	6
	Waga paczkowa
	
	

	7.
	Waga listowa
	
	


* opcjonalnie - dotyczy sytuacji, kiedy sprzęt jest własnością Poczty Polskiej S.A.
Załącznik nr 5 do umowy agencyjnej

Minimalne parametry w zakresie wyposażenia informatycznego i wag

stanowiącego wyposażenie Agencji Pocztowej
	Lp.
	Nazwa
	Minimalne parametry sprzętu

	SPRZĘT INFORMATYCZNY, OPROGRAMOWANIE, ŁĄCZA INTERNETOWE

	1.
	Sprzęt komputerowy

(monitor, komputer, drukarka)*
	Komputer z procesorem dwurdzeniowym, min. 3 GB (system operacyjny 32-bitowy) lub min. 4 GB (system operacyjny 64-bitowy)  pamięci RAM, min. 80 GB wolnego miejsca na dysku twardym, 2 wolne porty USB; klawiatura z blokiem numerycznym, mysz, kata graficzna i monitor obsługujące rozdzielczość min. 1024 x 768; drukarka laserowa lub igłowa

	2.
	Oprogramowanie
	· System operacyjny MS Windows XP(+SP3) lub nowszy,

· Program antywirusowy z możliwością aktualizowania sygnatur w okresach nie dłuższych niż miesiąc kalendarzowy, 

· Przeglądarka internetowa MS Internet Explorer wersja 7.0 lub wyższa

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

	3.
	Łącza (internetowe)*
	Łącze stałe min. 1024 kb/s

	4.
	Czytnik kodów kreskowych*
	Z możliwością współpracy z komputerem (którego minimalne parametry zostały określone w pozycji 1) oraz z systemem okienkowym Poczta 2000 (możliwość czytania kodów poprzedzonych i zakończonych znakiem "@”)

	5.
	Nośnik elektroniczny*
	Typu Pendrive o pojemności min. 2 GB z interfejsem USB 

	WAGI**

	6.
	Waga listowa*
	Waga elektroniczna do 2 kg z dokładnością ważenia do 1 g
Parametry szczegółowe:

· obciążenie maksymalne 2 kg,

· wartość działki legalizacyjnej e=1g; maksymalna wartość działki elementarnej d=1g,

· obciążenie minimalne = 5e,

· wymiary powierzchni roboczej szalki powinny wynosić: 165 mm x 230 mm (dopuszcza się odchylenie od żądanego wymiaru maksymalnie + 10%),

· wymiary wagi nie większe niż 260 mm x 200 mm x 150 mm

· szalka wykonana z materiału nierdzewnego,

· klasa dokładności III według PN-EN 45501:1999 Zagadnienia metrologiczne wag nieautomatycznych,

· zasilanie 230V, 50Hz, według PN-IEC 60038:1999 Napięcie znormalizowane IEC,

· złącze RS-232C, 

· dwa wyświetlacze cyfrowe wartości masy, jeden znajdujący się w obudowie wagi, drugi obrotowy na wysięgniku o wysokości 200 mm do 300 mm, wysokość z wyświetlaczem,

· cyfry na obu wyświetlaczach powinny mieć jednakową wysokość nie mniejszą niż 14 mm,

· cyfry na obu wyświetlaczach powinny być widoczne w świetle dziennym, (świecące lub podświetlane),

· kabel zasilający o długości nie mniejszej niż 1500 mm,

· automatyczne zerowanie wagi przy braku obciążenia,

· sygnalizacja stanu przeciążenia lub niedociążenia wagi,

· temperatura pracy od – 10 ºC do + 40 ºC,

· maksymalny czas pomiaru 2 sek.,

· w przypadku wystąpienia odchylenia znaczącego większego niż 1 e (np. wahania prądu w sieci powyżej normy)waga powinna przestać działać,

· kabel RS łączący wagę z komputerem o długości 3m.

	7.
	Waga
paczkowa*
	Waga elektroniczna do 10 kg / 20 kg / 30 kg (obciążenie maksymalne wagi w zależności od zakresu usług realizowanych w agencji pocztowej) z dokładnością ważenia do 5 g
Parametry szczegółowe:

· Waga elektroniczna do 10 kg:
· obciążenie maksymalne 10 kg,

· wartość działki legalizacyjnej e=5g; maksymalna wartość działki elementarnej d=5g,

· obciążenie minimalne = 5e,

· Waga elektroniczna do 20 kg:

· obciążenie maksymalne 20 kg,

· wartość działki legalizacyjnej e=10g; maksymalna wartość działki elementarnej d=10g,
· Waga elektroniczna do 30 kg:

· obciążenie maksymalne 30 kg,

· wartość działki legalizacyjnej e=10g; maksymalna wartość działki elementarnej d=10g,

· Waga elektroniczna do 50 kg:

· obciążenie maksymalne 50 kg,

· wartość działki legalizacyjnej e=20g; maksymalna wartość działki elementarnej d=20g
· Parametry wspólne dotyczące wagi elektronicznej do 10 kg/ 20 kg/30 kg/50 kg:

· wymiary powierzchni roboczej szalki powinny wynosić: długość 400 mm, szerokość 400 mm (dopuszcza się odchylenie od żądanego wymiaru maksymalnie + 10%),

· szalka wykonana z materiału nierdzewnego,

· wymiary nie większe niż 550 mm x 450 mm x 750 mm (wysokość wyświetlacza połączonego z wagą),

· klasa dokładności III według PN-EN 45501:1999 Zagadnienia metrologiczne wag nieautomatycznych,

· zasilanie 230V, 50Hz, według PN-IEC 60038:1999 Napięcie znormalizowane IEC,

· złącze RS-232C, 

· dwa wyświetlacze cyfrowe wartości masy, jeden połączony z wagą, drugi przenośny,

· kabel wyświetlacza przenośnego o długości nie mniejszej niż 1500 mm,

· cyfry na obu wyświetlaczach powinny mieć jednakową wysokość  nie mniejszą niż 14 mm,

· cyfry na obu wyświetlaczach powinny być widoczne w świetle dziennym (świecące lub podświetlane)

· kabel zasilający o długości nie mniejszej niż 1500 mm,

· automatyczne zerowanie wagi przy braku obciążenia,

· sygnalizacja stanu przeciążenia lub niedociążenia wagi,

· temperatura pracy od – 10 ºC do + 40 ºC,

· maksymalny czas pomiaru 2 sek,

· w przypadku wystąpienia odchylenia znaczącego większego niż 1 e (np. wahania prądu w sieci powyżej normy)waga powinna przestać działać,

· kabel RS łączący wagę z komputerem o długości 3m.


*opcjonalnie - dotyczy sytuacji, kiedy sprzęt jest własnością Agenta Pocztowego 
** dodatkowe informacje i wymagania dotyczące wag wykorzystywanych przy świadczeniu usług Poczty Polskiej S.A.:
1. Minimalne i  maksymalne obciążenie wagi musi odpowiadać rodzajom usług świadczonych w agencji;

2. Poza spełnieniem minimalnych wymagań (parametrów) określonych w powyższej tabeli, każda waga wykorzystywana przy świadczeniu usług Poczty Polskiej S.A. musi posiadać:
a) wystawioną przez producenta deklarację zgodności z dyrektywą 90/384/EWG lub wdrażającym ją Rozporządzeniem Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 11 grudnia 2003 r. w sprawie zasadniczych wymagań dla wag nieautomatycznych podlegających ocenie zgodności (Dz. U. z 2004 r. Nr 4, poz 23),

b) umieszczone w sposób nieusuwalny bez uszkodzenia, czytelne i dobrze widoczne w normalnym położeniu wagi, następujące oznaczenia, zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 11 grudnia 2003 r. (Dz. U. z 2004 r. Nr 4 poz. 23):

· znak CE, a obok niego dwie ostatnie cyfry roku, w którym został on naniesiony oraz numer jednostki notyfikowanej, która dokonała legalizacji WE (EC) lub dwie ostatnie cyfry roku, w którym został on naniesiony i numer jednostki notyfikowanej, która sprawuje nadzór nad systemem jakości producenta,

· zieloną, kwadratową nalepkę o wymiarach co najmniej 12,5 mm x 12,5 mm z nadrukowaną dużą czarną literą „M”,

· znak fabryczny lub nazwę producenta,

· oznaczenie klasy dokładności (zamieszczone w elipsie lub między dwoma liniami poziomymi połączonymi dwoma półokręgami),

· obciążenie maksymalne, w postaci „Max ….”,

· obciążenie minimalne, w postaci „Min ….”,

· wartość działki legalizacyjnej, w postaci „e = …..”,

· numer fabryczny,

· numer certyfikatu zatwierdzenia typu WE (EC),

· wartość działki elementarnej, jeżeli jest różna od wartości działki legalizacyjnej, w postaci „d =      ”,

c) certyfikat zatwierdzenia typu WE (EC) wydany przez jednostkę notyfikowaną,

d) instrukcję obsługi wraz z podstawowymi danymi technicznymi w języku polskim,

e) kartę gwarancyjną ze szczegółowymi warunkami gwarancji i wykazem punktów serwisowych,

f) autoryzację firmy: POSTDATA S.A. ul Fabryczna 3, 85-741 Bydgoszcz tel. (052) 357-57-57, dotyczącą współpracy wag z systemem rozliczeniowym „Poczta Gdańsk”, „Poczta 2000” i e-Poczta

3. Każda waga wykorzystywana przy świadczeniu usług Poczty Polskiej S.A. powinna być wolna od wad fizycznych oraz posiadać ważną legalizację.

weksel 

……………………….……., dnia …..      ………………………na ……………………………………..

(miejsce wystawienia)                         (data wystawienia)                           (suma weksla cyfrowo)

…………………………………………..….……., zapłacimy bez protestu za ten weksel na zlecenie

                     (termin płatności)

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

(oznaczenie remitenta)

sumę ……………………….…………………………………………………………………………

(suma wekslowa słownie)

Płatny   w  …….…………………………………………………………………………………………

(oznaczenie miejsca płatności)

………………………………………………………………………………..

……………….……………………………………. ….………………………

                                     (pieczęć firmowa i podpis wystawcy oraz miejsce wystawienia)

deklaracja wekslowa

zawarta w dniu ………………  ………………… w  Warszawie pomiędzy:

WYSTAWCA :   

               (imię, nazwisko, PESEL, NIP, Regon, adres zam.)

REMITENT: firma „Poczta Polska Spółka Akcyjna”


           00-940 Warszawa, ul. Stawki 2

1. Wystawca wręcza Remitentowi weksel własny in blanco podpisany przez osobę uprawnioną do zaciągania zobowiązań wekslowych w celu zabezpieczenia wszelkich należności Remitenta z tytułu realizacji przedmiotu umowy agencyjnej nr …………………………..…. zawartej w dniu …………..............…. oraz z tytułu realizacji przedmiotu umowy użyczenia sprzętu nr ................................................................ zawartej w dniu ………………………………….

2. Remitent zobowiązuje się uzupełnić weksel wymieniony w pkt 1 zgodnie z niniejszą deklaracją, zachowując przepisy ustawy prawo wekslowe.

3. Strony zgodnie ustalają, że :

a) sumę wekslową stanowić będzie kwota wymagana z tytułu, o którym mowa w pkt 1, nie zapłacona Remitentowi przez Wystawcę w terminie. Kwota ta może być powiększona o należne Remitentowi koszty i odsetki związane z tymi należnościami,

b) od sumy wekslowej obliczonej w sposób określony w pkt a), Remitent może żądać zapłaty odsetek w ustawowej wysokości podając ich cyfrową wysokość na wekslu przy sumie wekslowej.

4. O wypełnieniu otrzymanego weksla in blanco Remitent zawiadomi przesyłką poleconą Wystawcę na siedem dni przez określoną przez siebie datą płatności.

5. Wystawca oświadcza, że przekazany Remitentowi weksel in blanco jest wekslem płatnym bez protestu.

6. Miejscem  zapłaty weksla jest bank: ………………………………………………………...….

                                                                                   (nazwa,  nr rachunku)

7. Po zapłacie należności bądź sumy wekslowej weksel zostanie zwrócony Wystawcy za pokwitowaniem.

8. Postanowienia dodatkowe: ………………………………………………………………………

9. Sporządzono w dwóch egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron. 

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

(czytelny podpis Wystawcy)                                    (podpisy osób reprezentujących Remitenta)

Oświadczenie małżonka Wystawcy weksla

Na wystawienie przez mojego małżonka weksla in blanco i niniejszą deklarację wekslową, wyrażam zgodę:


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




    (czytelny podpis, nr dowodu osobistego. PESEL, NIP małżonka)

Załącznik nr 8 do umowy agencyjnej
- Wzór - 

upoważnienia dla pracowników Poczty Polskiej S.A. 
do przeprowadzenia kontroli w placówkach pocztowych 

Pieczęć jednostki/komórki przeprowadzającej kontrolę
Upoważnienie Nr ............../20..............

Na podstawie Regulaminu kontroli instytucjonalnej i funkcjonalnej w Poczcie Polskiej S.A. 

Upoważniam Pana/Panią......................................................................................................

zatrudnionego w ...................................................................................................................

(jednostka /komórka organizacyjna)

na stanowisku.............................................................................................................................

do przeprowadzenia ..............................................................................................................

(temat kontroli, ewentualnie numer zgodny z Rejestrem kontroli)

................................................................................................................................................

...............................................................................................................................

Upoważnienie jest ważne z dokumentem potwierdzającym tożsamość  Nr …………………

                                                                               (nazwa dokumentu)

wydanym przez …………………………………..  

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

Ważne do dnia...................20....... r.

                   (podpis Dyrektora jednostki/ komórki organizacyjnej przeprowadzającej kontrolę) 

Załącznik nr 9 do umowy agencyjnej

	SPECYFIKACJA WYNAGRODZENIA ZA CZYNNOŚCI REALIZOWANE W AGENCJI POCZTOWEJ ZA MIESIĄC  ………………….. 
NA PODSTAWIE UMOWY AGENCYJNEJ NR ...........................................     Z DNIA ....................



	Lp.
	Rodzaj czynności
	stawka/
prowizja
(brutto)
	Podstawa wyliczenia prowizji
	stawka/
prowizja
(brutto)
	ilość/wartość
	Wartość
prowizji
(w zł)

	KLIENT DETALICZNY

	1
	przyjmowanie
	przesyłek listowych poleconych do 2000 g (priorytetowych)
	0,50 zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	 
	 
	 

	2
	
	przesyłek listowych poleconych do 2000 g (ekonomicznych)
	0,30 zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	 
	 
	 

	3
	
	przesyłek listowa z zadeklarowaną wartością do 2000 g
	2,20 zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	
	
	

	4
	
	usług dodatkowych (dotyczy przesyłek rejestrowanych krajowych i zagranicznych):

-potwierdzenie odbioru

-potwierdzenie doręczenia albo zwrotu
	0,10 zł
	za jedną usługę dodatkową
	
	
	

	5
	
	przesyłek GLOBAL Expres
	0,50 zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	_
	_
	_

	6
	
	przesyłek dla ociemniałych
	0,40 zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	
	
	

	7
	
	paczek pocztowych do 10 000 g (priorytetowych) w tym zadeklarowaną wartością
	4,50 zł
	za jedną przyjętą paczkę
	
	
	

	8
	
	paczek pocztowych do 10 000 g (ekonomicznych) w tym zadeklarowaną wartością
	4,00 zł
	za jedną przyjętą paczkę
	
	
	

	9
	
	paczek pocztowych w obrocie zagranicznym
	4,00 zł
	za jedną przyjętą paczkę
	
	
	

	10
	
	przesyłek MULTI PACZKA w opakowaniach dedykowanych usłudze (G1-G5)*
	 4,00 zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	
	
	

	11
	
	przesyłek Paczka 24, Paczka 48
	4,00 zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	
	
	

	12
	
	przesyłek Pocztex Ekspres 24
	4,00 zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	_
	_
	_

	13
	
	przesyłek Paczka MINI
	0,30 zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	_
	_
	_

	14
	
	przekazów pocztowych 
	2,20 zł
	za jeden przyjęty przekaz
	
	
	

	15
	
	wpłat na rachunki bankowe
	1,10 zł
	za jedną przyjętą wpłatę
	
	
	

	16
	
	wpłat opłat abonamentowych
	1,00 zł
	za jedną operację
	
	
	

	17
	
	Ekspresu Pieniężnego 
	2,50 zł
	za jedno przyjęte zlecenie wypłaty określonej kwoty pieniężnej
	_
	_
	_

	18
	
	przesyłek EMS w obrocie zagranicznym
	5,00 zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	
	
	

	19
	
	przedpłat na prenumeratę
	6%
	od wartości przejętej przedpłaty
	
	
	

	20
	
	przesyłek zawierających obowiązkowe egzemplarze biblioteczne
	przesyłki listowe  – zgodne z wypłacaną stawka prowizji za przesyłki listowe danego rodzaju
paczki pocztowe – zgodnie z wypłacona stawką prowizji za paczki pocztowe
	za jedną przyjętą przesyłkę/paczkę
	
	
	

	21
	sprzedaż
	znaczków pocztowych i walorów filatelistycznych
	4%
	od wartości sprzedanych znaczków pocztowych/walorów filatelistycznych
 do 1 000,00 zł
	
	
	

	22
	
	znaczków pocztowych i walorów filatelistycznych
	5%
	od wartości sprzedanych znaczków pocztowych/walorów filatelistycznych
 od 1000,01 do 3 000,00 zł
	
	
	

	23
	
	znaczków pocztowych i walorów filatelistycznych
	6%
	od wartości sprzedanych znaczków pocztowych/walorów filatelistycznych
 powyżej 3 000,00 zł
	
	
	

	24
	
	kartek pocztowych z nadrukowanym znakiem opłaty 
	4%
	od wartości sprzedanych  kartek
	
	
	

	25
	
	kopert z nadrukowanym znakiem opłaty
	4%
	od wartości sprzedanych kopert
	
	
	

	26
	
	kopert, opakowań do przesyłek pocztowych 
	20%
	od wartości sprzedanych opakowań
	
	
	

	27
	
	opakowań dla usługi Paczka MINI
	0,60 zł
	za jedno sprzedane opakowanie
	_
	_
	_

	28
	
	kartek widokowych i okolicznościowych
	20%
	od wartości sprzedanych  kartek
	
	
	

	29
	
	kart telefonicznych
	2%
	od wartości sprzedanych  kart
	
	
	

	30
	
	druków płatnych
	4%
	od wartości sprzedanych  druków płatnych
	
	
	

	31
	
	towarów handlowych
	8%
	od wartości sprzedanych  towarów handl.
	
	
	

	32
	
	prasy egzemplarzowej
	5%
	od wartości sprzedanych egzemplarzy
	
	
	

	33
	wydawanie
	awizowanych przesyłek listowych nierejestrowanych
	0,40 zł
	za jedną wydaną przesyłkę
	
	
	

	34
	
	przesyłek rejestrowanych (w tym przesyłek nadanych na poste restante/skrytkę pocztową/przegródkę pocztową
	0,50 zł
	za jedną przesyłkę
	
	
	

	35
	
	przesyłek nierejestrowanych nadanych na poste restante/skrytkę pocztową/przegródkę pocztową
	0,40 zł
	
	
	
	

	36
	
	awizowanych przesyłek rejestrowanych (I)
	0,40 zł
	
	
	
	

	37
	
	powtórnie awizowanych przesyłek rejestrowanych (II)
	0,40 zł
	
	
	
	

	38
	
	odbiór w punkcie
	0,50 zł
	
	_
	_
	_

	39
	
	wypłata przekazu pocztowego
	0,90 zł
	za jeden wypłacony przekaz pocztowy
	
	
	

	40
	
	Ekspresu Pieniężnego 
	1,00 zł
	za jedno wydane zlecenie wypłaty określonej kwoty pieniężnej (w przypadku zapewnienia przez Agenta środków na wypłatę)
	_
	_
	_

	41
	inne
	opróżnianie pocztowej skrzynki nadawczej wraz z ostemplowaniem korespondencji
	2,00 zł
	za jedno opróżnienie skrzynki z ostemplowaniem wyjętej korespondencji
	
	
	

	42
	
	zwrot przesyłki rejestrowanej/ przekazu pocztowego
	0,70 zł
	za jedną zwróconą przesyłkę/przekaz 
	 
	 
	 

	KLIENT UMOWNY

	43
	przyjmowanie
	przesyłek listowych nierejestrowanych
	0,07 zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	_
	_
	_

	44
	
	przesyłek GLOBAL Expres
	0,50 zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	_
	_
	_

	45
	
	przesyłek listowych poleconych do 2000 g
(priorytetowych)
	0,50 zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	_
	_
	_

	46
	
	przesyłek listowych poleconych do 2000 g
(ekonomicznych)
	0,30 zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	_
	_
	_

	47
	
	przesyłek listowych z zadeklarowaną wartością do 2000 g
	2,20 zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	_
	_
	_

	48
	
	paczek pocztowych do 10 000 g (priorytetowych)
w tym zadeklarowaną wartością
	4,50 zł
	za jedną przyjętą paczkę
	_
	_
	_

	49
	
	paczek pocztowych do 10 000 g (ekonomicznych)
w tym zadeklarowaną wartością
	4,00 zł
	za jedną przyjętą paczkę
	_
	_
	_

	50
	
	paczek pocztowych w obrocie zagranicznym
	4,00 zł
	za jedną przyjętą paczkę
	_
	_
	_

	51
	
	przesyłek Paczka 24, Paczka 48
	4,00 zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	_
	_
	_

	52
	
	przesyłek Kurier 48
	4,00 zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	_
	_
	_

	53
	
	przesyłek EMS w obrocie zagranicznym
	5,00 zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	_
	_
	_

	54
	Ekstra prowizja**
	2%
	od uzyskanej kwoty prowizyjnej 
do 1 000,00 zł
	
	
	

	55
	
	4%
	od uzyskanej kwoty prowizyjnej 
od 1 000,01 zł do 3 000,00 zł
	
	
	

	56
	
	6%
	od uzyskanej kwoty prowizyjnej 
powyżej 3 000,00 zł
	
	
	

	56
	
	Razem
	
	
	 
	 
	

	57
	
	Kwota prowizji łącznie
	
	
	 
	 
	

	58
	
	w tym podatek VAT
	
	
	 
	 
	

	59
	
	Kwota Gwarantowana***
	
	
	 
	 
	

	60
	
	Ryczałt miesięczny za dostarczenie materiału do UP macierzystego****

0,8358 zł/1 km
	 
	 
	

	61
	
	w tym podatek VAT
	
	
	 
	 
	

	62
	
	Kwota do wypłaty
	
	
	 
	 
	

	* przyjęcie wyłącznie przesyłki MULTI PACZKA w opakowaniu dedykowanym usłudze (G1-G5) zakupionym w roku 2013. Nie ma możliwości nadania przesyłki MULTI PACZKA w opakowaniu własnym czy zakupu opakowania w roku 2014

	** dotyczy wynagrodzenia przekraczającego wysokość kwoty gwarantowanej określonej w umowie agencyjnej 
	

	*** płatna w przypadku, gdy wartość wynagrodzenia prowizyjnego nie przekroczy wartości kwoty gwarantowanej. Określone kwoty są maksymalne dla agencji pocztowych funkcjonujących w określonych przedziałach czasowych.

****płatna w przypadku dostarczania materiału do UP macierzystego przez Agenta.

	Sporządził:
	
	
	
	Sprawdził:
	

	(Agent pocztowy)
	
	
	(Zleceniodawca)
	


Załącznik nr 10 do umowy agencyjnej
- 
Harmonogram

przekazywania środków pieniężnych (gotówka/przelew bankowy)  
i materiału pocztowego

z agencji pocztowej    ………………………………..

do urzędu macierzystego ……………………………

	Dzień tygodnia
	Przekazanie przez agencję pocztową pracownikowi urzędu macierzystego:

	
	przesyłek (godzina przekazania)
	środków pieniężnych (gotówka), dokumentacji/pozostałej korespondencji*
(godzina przekazania)

	poniedziałek
	
	

	wtorek
	
	

	środa
	
	

	czwartek
	
	

	piątek
	
	

	sobota
	--------------------
	------------------

	niedziela
	--------------------
	--------------------


* niepotrzebne skreślić

Zatwierdzam:                                                                                                          Akceptuję:

(data, pieczątka i podpis naczelnika urzędu)                                        

(data i podpis Agenta pocztowego)    

Załącznik nr 11 do umowy agencyjnej
Wyciąg z Krajowego Rejestru Sądowego/Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej, który dostarcza Agent Pocztowy

Załącznik nr 12 do umowy agencyjnej

UMOWA UŻYCZENIA SPRZĘTU

Zawarta w dniu ……………………. w  Warszawie pomiędzy:

Pocztą Polską S. A. z siedzibą w Warszawie, ul. Stawki 2, wpisaną do rejestru przedsiębiorców prowadzonego przez Sąd Rejonowy dla M. St. Warszawy w Warszawie, XII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem KRS: 0000334972 posiadającą REGON: 010684960, numer NIP 525-000-73-13, z kapitałem zakładowym w wysokości 774 140 000,00 zł w całości opłaconym, którą reprezentują:

1. Krzysztof Sołśnia -  Dyrektor Regionu Sieci Warszawa - Województwo

zwaną w treści umowy „Użyczającym,”

a

……………………………………………………………………………………………………………………………………..zwaną w „Biorącym w użyczenie”.

§ 1

Użyczający użycza, a Biorący w użyczenie pozyskuje w bezpłatne używanie następujący sprzęt:

1. zgodnie z Załącznikiem nr 4 Umowy agencyjnej

                                                (nazwa sprzętu i jego numer inwentarzowy)

w celu realizacji umowy agencyjnej ……………………………., zawartej pomiędzy Pocztą Polską Spółką Akcyjną a Biorącym w użyczenie.

§ 2

Użyczający oświadcza, iż przedmiot użyczenia opisany w § 1 jest używany (nie jest fabrycznie nowy) oraz że został zakupiony ze środków Użyczającego, a stan techniczny umożliwia jego używanie przy pracach związanych z wykonywaniem usług będących przedmiotem umowy agencyjnej w placówce pocztowej. Biorący w użyczenie oświadcza, iż stan techniczny przedmiotu użyczenia jest mu znany i nie zgłasza z tego tytułu żadnych zastrzeżeń.

§ 3

Umowa zostaje zawarta na czas określony, tj. od dnia …………….. do dnia …………………...

począwszy od protokolarnego przekazania przedmiotu użyczenia.

Protokół przekazania przedmiotu użyczenia stanowi integralną część umowy.

§ 4

1. Przez cały okres trwania niniejszej umowy przedmiot użyczenia pozostaje własnością Użyczającego.

2. Zabezpieczeniem roszczeń Użyczającego z tytułu użyczenia sprzętu jest weksel in blanco wraz z deklaracją wekslową stanowiący załącznik do umowy agencyjnej.

3. Użyczający ma prawo wypełnić weksel na kwotę obejmującą wymagalną należność z tytułu zawartej umowy użyczenia.

§ 5

Biorący w użyczenie zobowiązuje się eksploatować przedmiot użyczenia wyłącznie w celu wykonywania usług wynikających z przedmiotu umowy agencyjnej, na własny koszt i zgodnie z zasadami prawidłowej jego eksploatacji oraz nie zmieniać przedmiotu użyczenia bez pisemnej zgody Użyczającego.

§ 6

Biorący w użyczenie zobowiązuje się:

1) zapoznać z instrukcją właściwej eksploatacji i prawidłowej obsługi dostarczonego sprzętu oraz zobowiązuje się zapoznać z nią wszystkich pracowników obsługujących sprzęt stanowiący przedmiot użyczenia,

2) dokonywać na własny koszt wszelkich napraw i remontów niezbędnych do prawidłowego eksploatowania przedmiotu użyczenia oraz ponosić koszty kar nakładanych za nieprzestrzeganie obowiązujących przepisów,

3) po wygaśnięciu umowy natychmiast zwrócić Użyczającemu przedmiot użyczenia w stanie nie pogorszonym, poza normalnym stopniem zużycia wynikającym z prawidłowej jego eksploatacji.

§ 7

1. Strony ustalają, iż wszelkie koszty związane z korzystaniem z przedmiotu użyczenia poniesie Biorący w użyczenie.

2. Biorący w użyczenie ponosi w czasie trwania umowy użyczenia odpowiedzialność za uszkodzenie, utratę i wszelkie zmniejszenie wartości przedmiotu użyczenia, niezależnie od tego, czy przypadki powyższe zaistniały z winy pracowników Biorącego w użyczenie, osób przez niego upoważnionych, czy też osób trzecich.

3. Biorący w użyczenie odpowiada wobec osób trzecich za szkody, jakie mogą powstać w związku z posiadaniem przezeń przedmiotu użyczenia.

§ 8

1. Niniejsza umowa wygasa z dniem wygaśnięcia lub rozwiązania umowy agencyjnej nr ……………………………  

2. Użyczający zastrzega sobie prawo rozwiązania umowy ze skutkiem natychmiastowym 
w przypadku, gdy Biorący w użyczenie dopuszcza się naruszenia istotnych warunków umowy, w szczególności określonych w § 6 i § 7 niniejszej umowy.

3. Z dniem wygaśnięcia umowy następuje wydanie przedmiotu użyczenia na podstawie protokolarnego przekazania. 

4. W przypadku braku możliwości podpisania protokołu Użyczający ma prawo w każdy dostępny sposób odebrać przedmiot użyczenia; na co Biorący w użyczenie się godzi.

§ 9
Wszelkie zmiany postanowień niniejszej umowy wymagają dla swej ważności formy pisemnej w formie aneksu do umowy.

§ 10

1. Ewentualne spory, mogące wynikać w związku z wykonaniem przedmiotu umowy, strony poddają rozstrzygnięciu sądom powszechnym właściwym dla siedziby Użyczającego.

2. W sprawach nie uregulowanych postanowieniami niniejszej umowy należy stosować przepisy Kodeksu cywilnego.

§ 11

Umowa została sporządzona w 2 jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron.

                Użyczający:
 Biorący w użyczenie:

Załącznik nr 2 do SIWZ

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

CPV: 6411000-0 usługi pocztowe

CPV: 64114000-8 usługi okienka pocztowego

Do zakresu usług wykonywanych w Agencji Pocztowej należy pośredniczenie w: 

I. Realizacji powszechnych usług pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym, wraz z usługami komplementarnymi, polegających na:

1) przyjmowaniu:

a) przesyłek listowych do 2 000g, w tym przesyłek poleconych i przesyłek z zadeklarowaną wartością,

b) paczek pocztowych do 10 000g, w tym z zadeklarowaną wartością,

c) przesyłek dla ociemniałych,

d) przekazów pocztowych,

2) wydawaniu:

a) przesyłek listowych do 2 000g, w tym przesyłek poleconych i przesyłek z zadeklarowaną wartością,

b) paczek pocztowych do 10 000g, w tym z zadeklarowaną wartością,

c) kwot przekazów pocztowych.

II. Realizacji umownych usług pocztowych wraz z usługami komplementarnymi, polegających na przyjmowaniu:

1) przesyłek Paczka24, Paczka48,
2) przesyłek EMS w obrocie zagranicznym
III. Realizacji:

1) wpłat na rachunki bankowe,

2) wpłat z tytułu abonamentu RTV,

3) przedpłat na prenumeratę pocztową.

IV. Sprzedaży:

1) znaczków pocztowych i kartek pocztowych, kopert, kart magnetycznych, kart telefonicznych, kartek korespondencyjnych oraz okolicznościowych

V. Wydawaniu awizowanych przesyłek umownych rejestrowanych.

Załącznik nr 2 do SIWZ

	Zasady odpłatności za czynności związane z prowadzeniem agencji pocztowej


	Lp.

	Rodzaj czynności

	max stawka/
prowizja (brutto)

	Podstawa wyliczenia prowizji


	KLIENT INDYWIDUALNY


	1

	przyjmowanie

	przesyłek listowych poleconych do 2000 g (priorytetowych)

	0,50 zł

	za jedną przyjętą przesyłkę


	2

		przesyłek listowych poleconych do 2000 g (ekonomicznych)

	0,40 zł

	za jedną przyjętą przesyłkę


	3

		przesyłek listowych z zadeklarowaną wartością do 2000 g

	2,20 zł

	za jedną przyjętą przesyłkę


	4

		usług dodatkowych (dotyczy przesyłek rejestrowanych krajowych i zagranicznych)
- potwierdzenie odbioru
- potwierdzenie doręczenia albo zwrotu

	0,10 zł

	za jedną usługę dodatkową


	5

		przesyłek GLOBAL Expres

	0,50 zł

	za jedną przyjętą przesyłkę


	6

		przesyłek dla ociemniałych

	0,40 zł

	za jedną przyjętą przesyłkę


	7

		paczek pocztowych do 10 000 g, w tym zadeklarowaną wartością (priorytetowych)

	4,50 zł

	za jedną przyjętą paczkę


	8

		paczek pocztowych do 10 000 g, w tym zadeklarowaną wartością (ekonomicznych)

	4,00 zł

	za jedną przyjętą paczkę


	9

		paczek pocztowych w obrocie zagranicznym

	4,00 zł

	za jedną przyjętą paczkę


	10

		przesyłek MULTI PACZKA w opakowaniach dedykowanych usłudze (G1-G5)*

	4,00 zł

	za jedną przyjętą przesyłkę*


	11

		przesyłek, Paczka24, Paczka48

	4,00 zł

	za jedną przyjętą przesyłkę


	12

		przesyłek Pocztex Ekspres 24

	4,00 zł

	za jedną przyjętą przesyłkę


	13

		przesyłek Paczka MINI

	0,30 zł

	za jedną przyjętą przesyłkę


	14

		przekazów pocztowych

	2,20 zł

	za jeden przyjęty przekaz


	15

		wpłat na rachunki bankowe

	1,10 zł

	za jedną przyjętą wpłatę


	16

		wpłat opłat abonamentowych

	1,00 zł

	za jedną przyjętą wpłatę


	17

		Ekspresu Pieniężnego 

	2,50 zł

	za jedno przyjęte zlecenie wypłaty określonej kwoty pieniężnej


	18

		przesyłek EMS w obrocie zagranicznym

	5,00 zł

	za jedną przyjętą przesyłkę


	19

		przedpłat na prenumeratę

	6%

	od wartości przyjętej przedpłaty


	20

		przesyłek zawierających obowiązkowe egzemplarze biblioteczne

	przesyłki listowe - zgodnie z wypłacaną stawką prowizji za przesyłki listowe danego rodzaju                                                                                             paczki pocztowe - zgodnie z wypłacaną stawką prowizji za paczki pocztowe
	za jedną przyjętą przesyłkę/paczkę


	21

	sprzedaż

	znaczków pocztowych/walorów filatelistycznych

	4%

	od wartości sprzedanych znaczków pocztowych/walorów filatelistycznych do 1000,00 zł


	22

		znaczków pocztowych/walorów filatelistycznych

	5%

	od wartości sprzedanych znaczków pocztowych/walorów filatelistycznych od 1000,01 zł do 3000,00 zł


	23

		znaczków pocztowych/walorów filatelistycznych

	6%

	od wartości sprzedanych znaczków pocztowych/walorów filatelistycznych powyżej  3000,00 zł


	24

		kartek pocztowych z nadrukowanym znakiem opłaty

	4%

	od wartości sprzedanych  kartek


	25

		kopert z nadrukowanym znakiem opłaty

	4%

	od wartości sprzedanych kopert


	26

		kopert, opakowań do przesyłek pocztowych

	20%

	od wartości sprzedanych opakowań


	27

		opakowań dla usługi Paczka MINI

	0,60 zł

	za jedno sprzedane opakowanie


	28

		kartek widokowych i okolicznościowych

	20%

	od wartości sprzedanych  kartek


	29

		kart telefonicznych

	2%

	od wartości sprzedanych  kart


	30

		druków płatnych

	4%

	od wartości sprzedanych 
druków płatnych


	31

		towarów handlowych

	8%

	od wartości sprzedanych  towarów handlowych


	32

		prasy egzemplarzowej

	5%

	od wartości sprzedanych  egzemplarzy


	33

	wydawanie

	awizowanych przesyłek listowych nierejestrowanych

	0,40 zł

	za jedną wydaną przesyłkę


	34

		przesyłek rejestrowanych (w tym przesyłek nadanych na poste restante/skrytkę pocztową/przegródkę pocztową)

	0,50 zł

	za jedną przesyłkę


	35

		przesyłek nierejestrowanych nadanych na poste restante/skrytkę pocztową/przegródkę pocztową

	0,40 zł

	
	36

		awizowanych przesyłek rejestrowanych (I)

	0,40 zł

	
	37

		powtórnie awizowanych przesyłek rejestrowanych (II)

	0,40 zł

	
	38

		odbiór w punkcie

	0,50 zł

	za jedną przesyłkę


	39

		wypłata przekazu pocztowego

	0,90 zł

	za jeden wypłacony przekaz pocztowy


	40

		Ekspresu Pieniężnego (EP)

	1,00 zł

	za jedno wydane zlecenie wypłaty określonej kwoty pieniężnej (w przypadku zapewnienia przez agenta pocztowego środków na wypłatę)

	41

	inne

	opróżnianie pocztowej skrzynki nadawczej wraz z ostemplowaniem wyjętej korespondencji

	2,00 zł

	za jedno opróżnienie skrzynki z ostemplowaniem wyjętej korespondencji


	42

		zwrot przesyłki rejestrowanej/przekazu pocztowego

	0,70 zł

	za jedną zwróconą przesyłkę/przekaz


	KLIENT UMOWNY


	43

	przyjmowanie

	przesyłek listowych nierejestrowanych

	0,07 zł

	za jedną przyjętą przesyłkę


	44

		przesyłek GLOBAL Expres

	0,50 zł

	za jedną przyjętą przesyłkę


	45

		przesyłek listowych poleconych do 2000 g (priorytetowych)

	0,50 zł

	za jedną przyjętą przesyłkę


	46

		przesyłek listowych poleconych do 2000 g (ekonomicznych)

	0,30 zł

	za jedną przyjętą przesyłkę


	47

		przesyłek listowych z zadeklarowaną wartością do 2000 g

	2,20 zł

	za jedną przyjętą przesyłkę


	48

		paczek pocztowych do 10 000 g, w tym zadeklarowaną wartością (priorytetowych)

	4,50 zł

	za jedną przyjętą paczkę


	49

		paczek pocztowych do 10 000 g, w tym zadeklarowaną wartością (ekonomicznych)

	4,00 zł

	za jedną przyjętą paczkę


	50

		paczek pocztowych w obrocie zagranicznym

	4,00 zł

	za jedną przyjętą przesyłkę


	51

		przesyłek, Paczka24, Paczka48

	4,00 zł

	za jedną przyjętą przesyłkę


	52

		przesyłek Kurier 48

	4,00 zł

	za jedną przyjętą przesyłkę


	53

		przesyłek EMS 

	5,00 zł

	za jedną przyjętą przesyłkę


	54

	ekstra prowizja**

	2%

	od uzyskanej kwoty prowizyjnej do 1000,00 zł


	55

		4%

	od uzyskanej kwoty prowizyjne od 1000,01 zł do 3000,00 zł


	56

		6%

	od uzyskanej kwoty prowizyjne powyżej  3000,00 zł


	57

	Dostarczanie materiału oraz dokumentów rozliczeniowych z dnia pracy agencji pocztowej do UP macierzystego                                                                                                                                                    - kwota max.***

	ilość dni pracy agencji pocztowej x ilość km w obie strony x stawka odpłatności zgodna z rozporządzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunków ustalania oraz sposobów dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów nie będących własnością pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271  z późn. zm.)


	58

	Maksymalna kwota gwarantowana za okres jednego miesiąca  ****

	1000,00 zł

	obszar miejski - czas pracy 4-8 godzin


	59

		1500,00 zł

	obszar miejski - czas pracy powyżej 8 godzin


	* Przyjęcie wyłącznie przesyłki MULTI PACZKA w opakowaniu dedykowanym usłudze (G1-G5) zakupionym w roku 2013. Nie ma możliwości nadania przesyłki MULTI PACZKA w opakowaniu własnym czy zakupu opakowania w roku 2014


	** dotyczy wynagrodzenia przekraczającego wysokośćkwoty gwarantowanej określonej w umowie


	*** Płacona agentom pocztowym w przypadku braku uzasadnienia ekonomicznego dla odbioru przez Pocztę Polską  S.A.


	**** Płatna w przypadku, gdy wartość wynagrodzenia prowizyjnego nie przekroczy wartości kwoty gwarantowanej. Określone kwoty są maksymalne dla agencji pocztowych funkcjonujących w określonych przedziałach czasowych.



	

	

	






Załącznik nr 3B do SIWZ

 (pieczęć adresowa Wykonawcy)
	F o r m u l a r z    o f e r t o w y

05-117 Legionowo przy ul. Grzybowej


	Nazwa Wykonawcy:
	

	Siedziba Wykonawcy:
	

	Adres do korespondencji:


	

	Adres zamieszkania Wykonawcy           (dotyczy osób fizycznych):


	

	Telefon / Faks:


	

	Adres e-mail:


	

	NIP


	

	REGON
	


I. Zobowiązujemy się do wykonania przedmiotu zamówienia za niżej wymienioną prowizję:

	Lp.
	Opis czynności
	Średnie miesięczne przychody / ilości usług**
	Stawka prowizji brutto (max.)
	Kwota 
 brutto

(kol. 3 x4)
	Podstawa wyliczenia prowizji
	

	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	1
	KLIENT INDYWIDUALNY
	PRZYJMOWANIE
	przesyłek listowych poleconych do 2000 g (priorytetowych)
	530
	…………..

max 0,50 zł
	
	za jedną przyjętą przesyłkę
	

	2
	
	
	przesyłek listowych poleconych do 2000 g (ekonomicznych)
	400
	…………..

max 0,30 zł
	
	za jedną przyjętą przesyłkę
	

	3
	
	
	przesyłek listowa z zadeklarowaną wartością do 2000 g
	
	…………..

max 2,20 zł
	0
	za jedną przyjętą przesyłkę
	

	4
	
	
	usług dodatkowych (dotyczy przesyłek rejestrowanych krajowych i zagranicznych)
- potwierdzenie odbioru
- potwierdzenie doręczenia albo zwrotu
	100
	…………..

max 0,10 zł
	0
	za jedną usługę dodatkową


	

	5
	
	
	Przesyłek Global Ekspres
	2
	max 0,50 zł
	0
	za jedną przyjętą przesyłkę
	

	6
	
	
	przesyłek dla ociemniałych 
	
	…………..

max 0,40 zł
	0
	za jedną przyjętą paczkę
	

	7
	
	
	paczek pocztowych do 10 000 g, w tym zadeklarowaną wartością (priorytetowych)
	20
	…………..

max 4,50 zł
	
	za jedną przyjętą paczkę
	

	8
	
	
	paczek pocztowych do 10 000 g, w tym zadeklarowaną wartością (ekonomicznych)
	25
	…………..

max 4,00 zł
	0
	za jedną przyjętą paczkę
	

	9
	
	
	paczek pocztowych w obrocie zagranicznym 
	
	…………..

max 4,00 zł
	0
	za jedną przyjętą przesyłkę
	

	10
	
	
	przesyłek MULTI PACZKA w opakowaniach dedykowanych usłudze (G1-G5)*
	
	…………..

max 4,00 zł
	0
	za jedną przyjętą przesyłkę
	

	11
	
	
	Przesyłek Paczka 24, Paczka 48
	136
	………….                max 4,00 zł
	0
	za jedną przyjętą przesyłkę
	

	12
	
	
	Przesyłek Pocztex Ekspres 24
	4
	     max 4,00 zł
	0
	za jedną przyjętą przesyłkę
	

	13
	
	
	Przesyłek PACZKA MINI
	1
	max 0,30 zł
	0
	za jedną przyjętą przesyłkę
	

	14
	
	
	przekazów pocztowych 
	8
	…………..

max 2,20 zł
	
	za jeden przyjęty przekaz
	

	15
	
	
	wpłat na rachunki bankowe                                          
	410
	…………..

max 1,10 zł
	
	za jedną przyjętą wpłatę
	

	16
	
	
	wpłat opłat abonamentowych
	10
	..............

max 1,00 zł
	
	za jedną przyjętą wpłatę
	

	17
	
	
	Ekspresu Pieniężnego EP
	
	…………..

max 2,50 zł
	0
	za jedno przyjęte zlecenie wypłaty określonej kwoty pieniężnej
	

	18
	
	
	przesyłek EMS w obrocie zagranicznym
	
	…………..

max 5,00 zł
	0
	za jedną przyjętą przesyłkę
	

	19
	
	
	przedpłat na prenumeratę
	
	…………..

max 6%
	0
	od wartości przejętej przedpłaty
	

	20
	
	
	przesyłek zawierających obowiązkowe egzemplarze biblioteczne
	
	przesyłki listowe  – zgodne z wypłacaną stawka prowizji za przesyłki listowe danego rodzaju
paczki pocztowe – zgodnie z wypłacona stawką prowizji za paczki pocztowe
	0
	za jedną przyjętą przesyłkę/paczkę
	

	21
	
	SPRZEDAŻ
	znaczków pocztowych/walorów filatelistycznych
	
	…..……..

max 4%
	0
	od wartości sprzedanych znaczków pocztowych/walorów filatelistycznych do 1000,00 zł
	

	22
	
	
	znaczków pocztowych/walorów filatelistycznych
	
	…..……..

max 5%
	0
	od wartości sprzedanych znaczków pocztowych/walorów filatelistycznych od 1000,01 zł do 3000,00 zł
	

	23
	
	
	znaczków pocztowych/walorów filatelistycznych
	6800
	…..……..

max 6%
	0
	od wartości sprzedanych znaczków pocztowych/walorów filatelistycznych powyżej  3000,00 zł
	

	24
	
	
	kartek pocztowych z nadrukowanym znakiem opłaty 
	
	…………..

max 4%
	0
	od wartości sprzedanych  kartek
	

	25
	
	
	kopert z nadrukowanym znakiem opłaty
	
	…………..

max 4%
	0
	od wartości sprzedanych kopert
	

	26
	
	
	kopert, opakowań do przesyłek pocztowych 
	200
	…………..

max 20%
	0
	od wartości sprzedanych opakowań
	

	27
	
	
	opakowań dla usługi Paczka MINI
	
	max 0,60 zł
	0
	za jedno sprzedane opakowanie
	

	28
	
	
	kartek widokowych i okolicznościowych
	
	…………..

max 20%
	0
	od wartości sprzedanych  kartek
	

	29
	
	
	kart telefonicznych
	
	…………..

max 2%
	0
	od wartości sprzedanych  kart
	

	30
	
	
	druków płatnych
	150
	…………..

max 4%
	0
	od wartości sprzedanych  druków
	

	31
	
	
	towarów handlowych
	
	…………..

max 8%
	0
	od wartości sprzedanych  towarów
	

	32
	
	
	prasy egzemplarzowej
	
	…………..

max 5%
	0
	od wartości sprzedanych egzemplarzy
	

	33
	
	WYDAWANIE
	awizowanych przesyłek listowych nierejestrowanych
	30
	…………..

max 0,40 zł
	0
	za jedną wydaną przesyłkę
	

	34
	
	
	przesyłek rejestrowanych (w tym przesyłek nadanych na poste restante/skrytkę pocztową/przegródkę pocztową
	390
	max 0,50 zł
	
	za jedną wydaną przesyłkę
	

	35
	
	
	przesyłek nierejestrowanych nadanych na poste restante/skrytkę pocztową
	
	max 0,40 zł
	0
	za jedną wydaną przesyłkę
	

	36
	
	
	awizowanych przesyłek rejestrowanych (I)
	650
	…………..

max 0,40 zł
	
	za jedną przesyłkę
	

	37
	
	
	powtórnie awizowanych przesyłek rejestrowanych (II)
	
	…………..

max 0,40 zł
	0
	za jedną przesyłkę
	

	38
	
	
	odbiór w punkcie
	
	max 0,50 zł
	0
	za jedną przesyłkę
	

	39
	
	
	wypłata przekazu pocztowego
	40
	…………..

max 0,90 zł
	0
	za jeden wypłacony przekaz pocztowy
	

	40
	
	
	Ekspresu Pieniężnego EP
	
	…………..

max 1,00 zł
	0
	za jedno wydane zlecenie wypłaty określonej kwoty pieniężnej (w przypadku zapewnienia przez Agenta środków na wypłatę)
	

	41
	
	INNE
	opróżnianie pocztowej skrzynki nadawczej wraz z ostemplowaniem korespondencji
	22
	…………..

max 2,00 zł
	
	za jedno opróżnienie nadawczej skrzynki pocztowej i ostemplowanie korespondencji

	42
	
	
	zwrot przesyłki rejestrowanej/ przekazu pocztowego
	220
	…………..

max 0,70 zł
	
	za jedną zwróconą przesyłkę

	

	43
	Razem miesięczna kwota brutto  wynikająca z prowizji za zrealizowane usługi (suma wierszy 1-53):
	.................. zł

	44
	ekstra prowizja***
	.................
max 2%
	od uzyskanej kwoty prowizyjnej do 1000,00 zł

	45
	
	.................
max 4%
	od uzyskanej kwoty prowizyjne od 1000,01 zł do 3000,00 zł

	46
	
	.................
max 6%
	od uzyskanej kwoty prowizyjne powyżej  3000,00 zł

	47
	miesięczna kwota prowizji ekstra (iloczyn wiersza 43  i odpowiednio wierszy 44 lub 45 lub 46):
	                                                  ................. zł

	48
	Razem miesięczna kwota brutto  wynikająca z prowizji (suma wierszy 43 i 47):
	................. zł

	
	* przyjęcie wyłącznie przesyłki Multipaczka w opakowaniu dedykowanym usłudze (G1-G5) zakupionym w 2013r. Nie ma    możliwości nadania przesyłki Multipaczka w opakowaniu własnym czy zakupu opakowania w roku 2014. 

** propozycja Zleceniodawcy
*** dotyczy wynagrodzenia przekraczającego wysokość kwoty gwarantowanej określonej w umowie


	Maksymalna kwota gwarantowana za okres jednego miesiąca uzależniona od czasu pracy agencji pocztowej oraz lokalizacji AP
(płatna w przypadku, gdy wartość wynagrodzenia prowizyjnego nie przekroczy wartości kwoty gwarantowanej)

	           Czas pracy agencji
	Obszar miejski

	
	do 4-8 godzin dziennie 
	………. zł
max 1000,00

	
	powyżej 8 godzin dziennie
	………….zł
max 1500,00


II. W przypadku, gdy wartość wynagrodzenia prowizyjnego nie przekroczy wartości kwoty gwarantowanej zlecenie zobowiązujemy się wykonać za kwotę gwarantowaną płatną miesięcznie wg poniższych stawek: 

	Miesięczna kwota gwarantowana  brutto:


	………………..


III. Ryczałt miesięczny za dostarczenie materiału do UP macierzystego
	Dostarczanie materiału
 oraz dokumentów rozliczeniowych z dnia pracy Agencji do UP macierzystego - kwota  max

(płacona Agentom w przypadku braku uzasadnienia ekonomicznego dla odbioru przez PP SA )
	   TAK*
	……..……..

(średnia ilość dni pracy agencji w miesiącu)
	…………

Ilość km w obie strony
	0,8358zł
(stawka odpłatności za 1km max 0,8358)
	średnia ilość dni pracy agencji w miesiącu x ilość km x stawka odpłatności za 1 km = 

 ………...zł
	Stawka zgodna z Rozporządzeniem Ministra Infrastruktury w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów, nie będących własnością pracodawcy z dnia 23.10.2007r.(Dz.U.  z 2007r. Nr 201 poz.1462). 

	
	NIE*
	_____________
	___________
	

	Miesięczna kwota brutto za dostarczanie materiału oraz dokumentów rozliczeniowych z dnia pracy Agencji Pocztowej do UP macierzystego :
	……………..   zł




IV. Wynagrodzenie miesięczne (kwota brutto) za prowadzenie Agencji Pocztowej: 

	Razem miesięczna kwota brutto, tj. suma prowizji (I) plus ryczałt za dowóz materiału (III) lub suma kwoty gwarantowanej (II) plus ryczałt za dowóz materiału (III) 
	………………zł




…………..........................zł     x    ……………….................................           =         ……………............………..

(miesięczna kwota brutto)      (okres trwania umowy – w miesiącach)         (cena brutto/wartość całego zamówienia)

(słownie brutto:) ……………………………………………………………………….../100 zł.

V.  Zobowiązujemy się do wykonania przedmiotu zamówienia w następujący sposób:

1. Planowane godziny funkcjonowania Agencji Pocztowej w:

1. poniedziałek w godz. …..……-….…

2. wtorek w godz.          …..…   -…….

3. środa w godz.           ...........  -……

4. czwartek w godz.      …........ -….…

5. piątek w godz.          …........  -….…

6. sobota w godz.          …........  -….…

7. w niedziele i święta  – nieczynna
VI. Termin związania niniejszą ofertą wynosi …………. dni (nie mniej niż 60 dni).  
VII. Oświadczamy, że wykonamy pełen zakres usług własnymi siłami / przy udziale Podwykonawców*
W przypadku zlecenia części usług podwykonawcom należy wypełnić tabelę poniżej.
	    Lp.
	       Dane Podwykonawcy

    (nazwa, adres, siedziba)
	Zakres zleconych usług                            
	Wartość netto zleconych usług

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 Planuję (-emy) zlecić podwykonawcom wykonanie następujących usług:
VIII. Zobowiązujemy się do:
- powstrzymania się od czynów nieuczciwej konkurencji,

- przestrzegania tajemnicy przedsiębiorstwa Zamawiającego, na zasadach określonych w ustawie z dnia 
16 kwietnia 1993r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji ( Dz. U. z 2003 roku  nr 153,  poz. 1503, 
z późniejszymi zmianami).

IX. Oświadczamy, że Wykonawcy znane są przepisy dotyczące odpowiedzialności cywilnej i karnej za naruszenie tajemnicy przedsiębiorstwa, a także za dokonywanie czynów nieuczciwej konkurencji. 

X.  Oświadczamy (dot. Wykonawców oraz Pełnomocnika, o ile będzie posiadał pełnomocnictwo wystawione przez Wykonawców; w przypadku gdy Pełnomocnik nie będzie posiadał pełnomocnictwa – należy sporządzić dodatkowe oświadczenie), że:
- nie wszczęto wobec Firmy, którą reprezentujemy postępowania upadłościowego i nie jest ona postawiona w stan likwidacji,

- Firma, którą reprezentujemy nie wyrządziła Poczcie Polskiej S. A. szkody,

- Firma, którą reprezentujemy nie pozostaje z Pocztą Polską S.A. w sporze sądowym,

- Firma, która reprezentujemy nie znajduje się w sytuacji ekonomicznej uniemożliwiającej wykonanie zamówienia,

- Firma, która reprezentujemy nie zrealizowała nienależycie umowy zawartej z Pocztą Polską S.A., nie wyrządzając szkody Poczcie Polskiej S.A..

XI.  Oświadczamy, że zapoznaliśmy się ze projektem umowy, zawartym w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia i zobowiązujemy się w przypadku wyboru naszej oferty do zawarcia umowy z Zamawiającym na warunkach w nim określonych/ ustalonych w trakcie negocjacji.

XII. Ofertę wraz z dołączonymi do niej dokumentami lub oświadczeniami składamy na .............. stronach podpisanych i kolejno ponumerowanych od nr ............... do nr ............... .

* niepotrzebne skreślić
Załączniki:
1. .............................................................................................................................. str.

2. ........................................................................................................... …………….str. 

3. ............................................................................................................................... str. 

4. ............................................................................................................................... str. 

5. ............................................................................................................................... str. 

6. ............................................................................................................................... str. 

.................................................dnia …….............. 2016r.               

          (miejscowość)









                                                                                                                             ............................................

                                                                                                               (pieczątka, podpis lub czytelny podpis osoby uprawnionej)

Załącznik nr 4 do SIWZ

ZAŁOŻENIA LOKALIZACJI

ORAZ MINIMUM LOKALOWYCH

1. Lokal, w którym będzie funkcjonowała Agencji Pocztowej powinien:
· stanowić własność agenta, bądź być przez niego zajmowany na podstawie innych tytułów prawnych
· znajdować się w miejscowości 05-117 Legionowo przy ul. Grzybowej
· mieć powierzchnię minimum 10 m2 w tym:

· powierzchnia wydzielona na stanowisko pocztowe 5 m2
· powierzchnia przeznaczona dla klientów Zamawiającego na wypełnianie druków i blankietów 2 m2.
· wyglądać schludnie,

· być przystosowany do obsługi osób niepełnosprawnych (podjazd dla niepełnosprawnych bądź zamontowany dzwonek przywoławczy),

2. W godzinach pracy agencji pocztowej dostęp do agencji pocztowej powinni mieć wszyscy potencjalni klienci,

5. Stan lokalu, w którym będzie zlokalizowana agencja pocztowa, nie powinien powodować niebezpieczeństwa dla osób przebywających w agencji pocztowej,

6. Agent pocztowy powinien zapewnić dla agencji pocztowej właściwe warunki obsługi klienta tj. wyposażyć agencję pocztową w (wyszczególnić):

· krzesło,

· lada/biurko,

· stolik z krzesłem dla klientów,

            -      niezbędne materiały kancelaryjne
· zestaw komputerowy (monitor, komputer, drukarka-preferowane, czytnik-preferowane),

· zewnętrzny nośnik danych (min. 2 GB z interfejsem USB),

· waga listowa (preferowana),

· waga paczkowa (preferowana).
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