Tajemnica przedsiębiorstwa Poczta Polska S.A.

Załącznik nr 1
Do Zarządzenia Nr ……../2017/ZPZ
Prezesa Zarządu Poczty Polskiej S.A.
 dnia …………………………..2017 roku 

- WZÓR -


UMOWA AGENCYJNA NR …..
zawarta w dniu ......................... w ......................

pomiędzy:
Pocztą Polską S.A. z siedzibą w Warszawie, ul. Rodziny Hiszpańskich 8, 00-940 Warszawa, wpisaną do rejestru przedsiębiorców prowadzonego przez Sąd Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie, XIII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem KRS: 0000334972, REGON: 010684960, NIP 525-000-73-13, z kapitałem zakładowym w wysokości 774 140 000,00 zł w całości opłaconym, którą reprezentują:
1. ……………………………………………………………..……………………………………….,
2. ………………………………………………………………………………………………………,
zwaną w treści Umowy „Zleceniodawcą” 				

a

Wariant 1.
………………………………………...........……… z siedzibą ……………………, ul. ……………………….., wpisaną do rejestru przedsiębiorców prowadzonego przez ……………………………………. pod numerem KRS: ……………………  REGON: ………..………………., NIP ……………………………..., z kapitałem zakładowym w wysokości ………………………… zł, którą reprezentują:
1. ………………………………………………………………………………….
2. ………………………………………………………………………………….
zwana w treści Umowy „Agentem pocztowym”.


Wariant 2.
Panią/Panem ...................................... zamieszkałą/zamieszkałym w ....................... ul. .............................., prowadzącą/prowadzącym działalność gospodarczą pod firmą ............................................, z siedzibą w ........................................ ul. .........................., wpisaną/wpisanym do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej  REGON: ........................., NIP: ............................, PESEL………………………….
zwaną/zwanym w treści Umowy „Agentem pocztowym”.

Umowa zawarta jest na podstawie postępowania w trybie ………………………… prowadzonego w oparciu o przepisy wewnętrzne Zleceniodawcy. 
§ 1	
Użyte w Umowie określenia oznaczają:
1) Agencja pocztowa – placówka pocztowa prowadzona przez Agenta pocztowego, świadczącego usługi na podstawie Umowy,
2) Agent pocztowy – przedsiębiorca, który osobiście lub poprzez upoważnione przez siebie osoby realizuje usługi w imieniu i na rzecz Zleceniodawcy, na podstawie Umowy,
3) Dodatek dla Agenta  pocztowego prowadzącego jedyną placówkę w gminie – kwota brutto przysługująca  Agentowi pocztowemu za wykonywanie czynności będących przedmiotem Umowy, płatna po zakończeniu każdego miesiąca, ustalana na zasadach zgodnych ze specyfikacją wynagrodzenia za czynności realizowane w Agencji pocztowej, określona w Załączniku Nr 9 do Umowy, wypłacana Agentowi pocztowemu za prowadzenie jedynej placówki w gminie, (zapis opcjonalny)	
4) Dodatek za wyspecjalizowanie Agencji pocztowej – kwota brutto przysługująca Agentowi pocztowemu za wykonywanie czynności będących przedmiotem Umowy, płatna po zakończeniu każdego miesiąca, ustalana na zasadach zgodnych ze specyfikacją wynagrodzenia za czynności realizowane w Agencji pocztowej, określona w Załączniku nr 9 do Umowy, wypłacana Agentowi pocztowemu za wykonywanie działalności wyłączne w zakresie prowadzenie Agencji pocztowej, (zapis opcjonalny)
5) Ekstra prowizja - kwota pieniężna brutto, stanowiąca formę dodatkowego wynagrodzenia Agenta pocztowego, ustalana jako procent od wartości kwoty Prowizji brutto, wypłacana Agentowi Pocztowemu zgodnie z Załącznikiem Nr 9 do Umowy,
6) Klient umowny  – klient związany ze Zleceniodawcą pisemną umową na świadczenie usług.
7) Kwota gwarantowana – forma miesięcznego wynagrodzenia Agenta pocztowego z tytułu realizacji przedmiotu Umowy, określona jako kwota pieniężna brutto, wypłacana Agentowi Pocztowemu zgodnie z Załącznikiem Nr 9 do Umowy,
8) Miesięczny ryczałt za dostarczanie materiału - kwota stanowiąca zwrot kosztów transportu za maksymalnie dwukrotny dzienny transport materiału rozliczeniowego, ustalona na podstawie  stawek wynikających z aktualnie obowiązujących przepisów w sprawie zwrotu kosztów używania do celów służbowych pojazdów niebędących własnością pracodawcy (liczba km  x stawka odpłatności),
9) Prowizja – kwota pieniężna brutto naliczana miesięcznie z tytułu realizacji przedmiotu Umowy, ustalana w zależności od rodzaju usługi jako procent od wartości opłat za usługi oraz iloczyn ilości usług i stawki odpłatności, wypłacana Agentowi Pocztowemu zgodnie z Załącznikiem Nr 9 do Umowy, 
10) Umowa – umowa agencyjna wraz z Załącznikami, zawarta pomiędzy Zleceniodawcą a Agentem pocztowym, oparta na przepisach Kodeksu cywilnego, której przedmiotem jest zawieranie umów na świadczenie usług, za Wynagrodzeniem w imieniu i na rzecz Zleceniodawcy,
11) Urząd macierzysty – wyznaczony przez Zleceniodawcę urząd pocztowy, prowadzący bieżący nadzór nad funkcjonowaniem Agencji pocztowej,
12) Wynagrodzenie - kwota pieniężna brutto za wykonywanie czynności będących przedmiotem Umowy (Kwota gwarantowana albo  Prowizja), płatna po zakończeniu każdego miesiąca, ustalana na zasadach zgodnych ze Specyfikacją wynagrodzenia za czynności realizowane w Agencji pocztowej,  wypłacana Agentowi Pocztowemu zgodnie z Załącznikiem Nr 9 do Umowy, 
13) Wytyczne dla Agenta pocztowego – opis zasad realizacji usług będących przedmiotem Umowy, tryb rozliczeń i współpracy z Urzędem macierzystym, zasady użytkowania rekwizytów, standard obsługi klientów, zasady przyjmowania reklamacji, polityka bezpieczeństwa, zamieszczone  na stronie https://intranet.poczta-polska.pl/.
	
§ 2
1. Zleceniodawca upoważnia Agenta pocztowego, działającego w zakresie prowadzonego przedsiębiorstwa,  do stałego zawierania umów w zakresie usług określonych w Załączniku Nr 1 do Umowy, w imieniu i na rzecz Zleceniodawcy, oraz do odbierania oświadczeń woli w tym zakresie, a także do dokonywania innych czynności określonych w Załączniku Nr 1 do Umowy.
2. Agent pocztowy zobowiązuje się do realizacji przedmiotu Umowy w sposób ciągły (nieprzerwany), tj.  w dniach i godzinach wskazanych w § 3 ust. 1 Umowy.
3. Świadczenie usług, o których mowa w ust. 1, będzie wykonywane na warunkach i zasadach określonych w szczególności w:
1)    ustawie z dnia 23 listopada 2012 r.  Prawo pocztowe,
2)    rozporządzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunków wykonywania usług powszechnych przez operatora wyznaczonego,
3)    regulaminie świadczenia usług powszechnych,
4)    regulaminach świadczenia usług, wprowadzonych wewnętrznymi aktami prawnymi Zleceniodawcy, 
5)    Wytycznych dla Agenta pocztowego,
6)    informacjach przekazanych przez Urząd macierzysty,
7)     rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 września 2010 r. w sprawie wymagań, jakimi powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne.
. 
§ 3
1. Działalność, o której mowa w § 2, odbywać się będzie w lokalu, znajdującym się w miejscowości .............................., przy ul. ......................................, nr ........, zajmowanym przez Agenta pocztowego na podstawie ………………………. (tytuł prawny), w dniach  (od poniedziałku do piątku) w godzinach od .......... do .........., w (soboty) w godzinach od .......... do ........... oraz w (niedziele) w godzinach od  .......... do .........., z zastrzeżeniem postanowień § 4. 
2. Zleceniodawca nie ponosi kosztów związanych z używaniem lokalu, o którym mowa w ust. 1. 


§ 4
1. Agent pocztowy wykonuje przedmiot Umowy osobiście lub przy pomocy osób do tego upoważnionych, które wymienione są w Załączniku Nr 2 do Umowy. Zmiana treści Załącznika Nr 2 nie wymaga aneksowania Umowy i odbywa się w trybie opisanym w ust. 4.
2. W celu zapewnienia ciągłości działalności Agencji pocztowej, Agent pocztowy zobowiązany jest do wskazania co najmniej dwóch osób do realizacji czynności agencyjnych. (zapis opcjonalny, dotyczy rozwiązania rekomendowanego)
2.   W celu zapewnienia ciągłości działalności Agencji pocztowej, Agent pocztowy zobowiązany jest do wskazania co najmniej jednej osoby do realizacji czynności agencyjnych. (zapis opcjonalny, możliwy do zastosowania w przypadku konieczności uruchomienia placówki ze względów regulacyjnych i braku kandydatów na Agentów pocztowych, którzy mogliby zapewnić co najmniej dwie osoby do realizacji przedmiotu umowy)
3. Agent pocztowy ponosi pełną odpowiedzialność za działania osób, które upoważnił do wykonywania czynności związanych z realizacją Umowy.
4. O zmianie treści Załącznika Nr 2 Agent pocztowy powiadamia pisemnie Urząd macierzysty, z co najmniej 3- dniowym wyprzedzeniem przed planowaną zmianą.
5. Zleceniodawca nie ponosi odpowiedzialności za roszczenia osób upoważnionych przez Agenta pocztowego.
6. Przed rozpoczęciem działalności, o której mowa w § 2, Agent pocztowy i upoważnione przez niego osoby, wymienione w Załączniku Nr 2, zobowiązani są do odbycia szkolenia w ………………….. (podać ustalone z Agentem pocztowym miejsce) w terminie……………………. Fakt zdobycia przez Agenta pocztowego i osoby przez niego upoważnione, wymaganego poziomu wiedzy, w zakresie realizacji usług objętych niniejszą Umową, potwierdza na piśmie Urząd macierzysty. (zapis opcjonalny dotyczy przypadku zawarcia nowej Umowy agencyjnej).
6 	Przed rozpoczęciem działalności, o której mowa w § 2, na podstawie kolejnej, następującej po sobie Umowy agencyjnej z tym samym Agentem pocztowym, nie jest wymagane przeprowadzenie szkolenia, pod warunkiem, że wszystkie osoby upoważnione, wymienione w Załączniku Nr 2, odbyły wcześniej szkolenie, potwierdzone przez Urząd macierzysty. (zapis opcjonalny  dotyczy przypadku zawarcia kolejnej, następującej po sobie Umowy agencyjnej z tym samym Agentem pocztowym).
7. Każdorazowa zmiana osób wymienionych w Załączniku Nr 2 powoduje konieczność odbycia szkolenia przez nowe osoby, zgodnie z postanowieniami  ust. 6.
8. Agent pocztowy oraz osoby upoważnione zobowiązani są do stałego podnoszenia kwalifikacji, w celu prawidłowej realizacji obowiązków, wynikających z postanowień Umowy, w szczególności poprzez uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Zleceniodawcę i innych formach samokształcenia.
9. Agentowi pocztowemu i osobom przez niego upoważnionym nie przysługuje zwrot kosztów i Wynagrodzenie za okres uczestnictwa w szkoleniach organizowanych przez Zleceniodawcę i innych formach samokształcenia.

§ 5
1. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, uniemożliwiających Agentowi pocztowemu wykonywanie przedmiotu Umowy, dopuszcza się zawieszenie działalności Agencji pocztowej na okres nie dłuższy niż 2 (dwa) dni, pod warunkiem złożenia przez Agenta pocztowego pisemnego wniosku na co najmniej 2-dni robocze przed terminem zawieszenia i uzyskania zgody Zleceniodawcy. O decyzji Zleceniodawca informuje Agenta pocztowego w formie pisemnej lub elektronicznie (e-mail) przed zakładanym terminem rozpoczęcia zawieszenia działalności Agencji pocztowej.
2.  W przypadku zaistnienia zdarzeń nadzwyczajnych (nieprzewidywalnych), uniemożliwiających Agentowi pocztowemu wykonywanie przedmiotu Umowy i złożenie wniosku, o którym mowa w ust. 1, dopuszcza się zawieszenie działalności Agencji pocztowej na okres 1-go (jednego) dnia. Agent pocztowy lub osoba przez niego upoważniona ma obowiązek niezwłocznie, nie później niż w ciągu 24 godzin od zaistnienia zdarzenia, powiadomić Urząd macierzysty (forma e-mail/telefonicznie) o zaistniałym zdarzeniu uniemożliwiającym działalność Agencji pocztowej oraz wznowić w ww. terminie jej działalność, poprzez realizację przedmiotu umowy osobiście lub przy pomocy osób do tego upoważnionych.
3.  Agent pocztowy jest zobowiązany do umieszczenia informacji dla klientów o zawieszeniu działalności oraz o miejscu wydawania przekazów pocztowych i  przesyłek awizowanych, w okresie zawieszenia działalności lub umożliwienia Urzędowi macierzystemu zamieszczenia takiej informacji w Agencji pocztowej, zgodnie z Załącznikiem Nr 12 oraz poinformowania klientów umownych o zmianie miejsca nadawania przesyłek, z określeniem terminu obowiązywania zmiany. 
4. W przypadku braku realizacji Umowy przez okres dłuższy niż następujących po sobie 2 (dwóch) dni, Agent pocztowy jest zobowiązany do bezzwłocznego rozliczenia się z posiadanej gotówki, przekazów i przesyłek awizowanych.
5.  Za każdy dzień niewykonywania przez Agenta pocztowego przedmiotu Umowy, Kwota gwarantowana oraz Miesięczny ryczałt za dostarczanie materiału, ulegają zmniejszeniu o 1/n, gdzie n oznacza liczbę dni, w których Agencja pocztowa powinna być czynna w danym miesiącu, wykonując czynności związane z realizacją przedmiotu Umowy. 
6.  Jeżeli powód niewykonywania przez Agenta pocztowego czynności będących przedmiotem Umowy leży po stronie Zleceniodawcy, nie stosuje się postanowień ust. 4.
7.  W przypadku niewykonywania przez Agenta pocztowego czynności będących przedmiotem Umowy, bez uzyskania zgody Zleceniodawcy, o której mowa w ust. 1, z wyłączeniem postanowień ust. 2, 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 zawieszenie działalności Agencji pocztowej, a w przypadku braku możliwości całkowitego potrącenia, z kolejnych Wynagrodzeń. 
8.  W przypadku braku możliwości ustalenia średniego miesięcznego Wynagrodzenia, o którym mowa w ust. 6, 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 obowiązującym rozporządzeniu Rady Ministrów, wydanym na podstawie art. 2 ust. 5 ustawy z dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę. 
9.  W przypadku braku możliwości potrącenia kary umownej przez Zleceniodawcę z Wynagrodzenia przysługującego Agentowi pocztowemu, karę umowną Agent pocztowy zobowiązany jest zapłacić w terminie 14 dni od daty wystawienia noty obciążeniowej.
10.  Jeżeli rozmiar szkody przekroczy wysokość kar umownych, Zleceniodawca może dochodzić odszkodowania uzupełniającego na zasadach ogólnych.
11.  Zleceniodawca może wyrazić zgodę na zawieszenie działalności Agencji pocztowej na okres dłuższy niż określony w ust. 1 oraz odstąpić od naliczania kary umownej, o której mowa w ust. 7, w przypadku zaprzestania wykonywania czynności agencyjnych spowodowanych siłą wyższą lub zdarzeniami losowymi, niezależnymi od Agenta pocztowego. 
12.  W przypadku braku realizacji Umowy agencyjnej przez okres dłuższy niż następujących po sobie 2 (dwóch) dni, Agent pocztowy jest zobowiązany do bezzwłocznego rozliczenia się z posiadanej gotówki, przekazów i przesyłek awizowanych.

§ 6 
1.	Agent pocztowy oświadcza, że w trakcie obowiązywania Umowy, w lokalu, o którym mowa w § 3 ust. 1, nie będzie prowadzona działalność konkurencyjna, w stosunku do działalności będącej przedmiotem 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 § 5 ust. 7. 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 na zasadach ogólnych.

§ 7
1. Agent pocztowy realizując niniejszą Umowę, może mieć dostęp do informacji, systemów informatycznych oraz innych aktywów Zleceniodawcy, w tym do tajemnicy pocztowej w rozumieniu art. 41 ustawy Prawo pocztowe oraz tajemnicy zawodowej w rozumieniu art. 147 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi,  danych osobowych, w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, tajemnicy przedsiębiorstwa Zleceniodawcy w rozumieniu przepisów ustawy z 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, w zakresie niezbędnym do realizacji  Umowy.  
2. Agent pocztowy zobowiązuje się do przestrzegania wymagań:
1) przepisów prawa określających zasady ochrony udostępnianych informacji i innych aktywów Zleceniodawcy, w tym zawartych w ustawach określonych w ust. 1,
2) przepisów prawa w zakresie przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu, a także wewnętrznej procedury Zleceniodawcy 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 Zleceniodawcę.
3. Agent pocztowy ma obowiązek ochrony informacji stanowiących tajemnicę pocztową w rozumieniu art. 41 ustawy Prawo pocztowe. Obowiązek zachowania tajemnicy pocztowej jest nieograniczony w czasie.
4. Zleceniodawca zastrzega, iż wszelkie informacje lub materiały przekazywane Agentowi pocztowemu lub wytworzone w trakcie realizacji Umowy stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa Zleceniodawcy w rozumieniu przepisów ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji 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 zobowiązuje się do zachowania w tajemnicy informacji, o których mowa w ust. 4, także po wygaśnięciu  Umowy.
7. Agent pocztowy nie może bez zgody Zleceniodawcy udostępnić aktywów Zleceniodawcy podmiotom trzecim.
8. Agent pocztowy niezwłocznie zwraca Zleceniodawcy i usuwa ze swych zasobów wszystkie informacje i inne aktywa 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 informacji Zleceniodawcy bez zgody uprawnionych osób ze strony Zleceniodawcy,
3) wprowadzać zmian w rzeczywistych danych Zleceniodawcy,
4) testować zabezpieczeń Zleceniodawcy, 
5) podejmować prób przekraczania nadanych uprawnień do aktywów Zleceniodawcy, w tym w systemach i sieciach teleinformatycznych. 
10. 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 aktywów Zleceniodawcy.
11. Agent pocztowy realizuje wszelkie wymagania Zleceniodawcy w zakresie zarządzania zmianami oraz zarządzania konfiguracją urządzeń, systemów i sieci, do jakich będzie miał dostęp.
12. Wszelkie zmiany, w tym zmiany konfiguracji urządzeń, systemów i sieci należących do Zleceniodawcy muszą być realizowane przez Zleceniodawcę w lokalu, o którym mowa w § 3 ust. 1 Umowy. 
13. W przypadku stwierdzenia incydentu w zakresie bezpieczeństwa aktywów Zleceniodawcy lub prawdopodobieństwa wystąpienia tego incydentu, Agent pocztowy niezwłocznie przekazuje wszelkie posiadane informacje o tym zdarzeniu Urzędowi macierzystemu.
14. Zleceniodawca ma prawo do przeprowadzenia kontroli realizacji wymagań bezpieczeństwa, określonych w Umowie.
15. W przypadku naruszenia przez Agenta pocztowego wymagań bezpieczeństwa, określonych w Umowie lub we właściwych przepisach, Agent pocztowy zobowiązuje się, na żądanie Zleceniodawcy, do naprawienia szkody w pełnej wysokości.

§ 8
1. Strony powierzają na zasadzie wzajemności przetwarzanie danych osobowych, w stosunku do których są administratorami danych osobowych w celu i zakresie umożliwiającym należytą realizację postanowień  Umowy.
2. 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 o ochronie danych osobowych 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 osobowych.
3. Strony oświadczają, że dopełnią obowiązku przeszkolenia osób przetwarzających powierzone dane osobowe oraz przyznawania stosownych upoważnień.
4. 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 przepisami  Umowy, niezwłocznie po otrzymaniu w tej sprawie wniosku.
5. Niedopuszczalne jest powierzenie danych osobowych, o których mowa w ust. 1 i 2 osobom lub podmiotom trzecim, bez zgody Strony będącej administratorem powierzonych danych.
6. Strony zobowiązują się do zachowania w tajemnicy powierzonych danych osobowych także po wygaśnięciu  Umowy.
7. Zleceniodawca ma prawo do przeprowadzenia kontroli realizacji wymagań bezpieczeństwa, dotyczących ochrony danych osobowych.
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Agent pocztowy zobowiązany jest w szczególności do:
1) świadczenia usług zgodnie z przepisami wymienionymi w § 2 ust. 3 Umowy oraz z Wytycznymi dla Agenta pocztowego i wytycznymi przekazywanymi przez Urząd macierzysty,
2) stosowania przy świadczeniu usług cen wynikających z obowiązujących cenników, bez możliwości udzielania opustów, 
3) prowadzenia sprzedaży znaczków pocztowych, kartek i kopert z nadrukowanym znakiem opłaty pocztowej, druków płatnych w cenach nominalnych oraz zapewnienia w sprzedaży asortymentu niezbędnego do realizacji usług pocztowych: tj. kopert i opakowań do przesyłek pocztowych, asortymentu około-pocztowego, w szczególności kartek widokowych oraz kartek i karnetów okolicznościowych,
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 powszechnie obowiązującego,
7) zachowania w tajemnicy informacji, związanych z wykonywanymi usługami, 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 ze wszystkich przyjętych przesyłek, dokumentów i gotówki, w terminach określonych w § 11 Umowy, (zapis opcjonalny)
9)    codziennego rozliczania się z Urzędem macierzystym ze wszystkich przyjętych przesyłek, dokumentów i gotówki, w terminach określonych w § 11 Umowy, za wyjątkiem gotówki pozostawianej w Agencji pocztowej na wypłatę w kolejnym dniu awizowanych świadczeń, (zapis opcjonalny - dotyczy sytuacji, kiedy Agent pocztowy wypłaca awizowane świadczenia - przekazy pocztowe w tym emerytalno-rentowe)
10) przygotowania przesyłek, dokumentów i gotówki do przekazania, na zasadach określonych przez Urząd macierzysty, (zapis opcjonalny – dotyczy sytuacji, kiedy pracownik Zleceniodawcy odbiera materiał) 
10)  dostarczania na własne ryzyko przyjętych przesyłek, dokumentów i gotówki do Urzędu macierzystego i ich przekazywania wyznaczonemu przedstawicielowi Zleceniodawcy, (zapis opcjonalny – dotyczy sytuacji, kiedy Agent pocztowy dostarcza materiał) 
11) współpracy z Urzędem macierzystym w zakresie związanym z prawidłowym funkcjonowaniem Agencji pocztowej,
12) kulturalnej i fachowej obsługi klientów, zgodnie z obowiązującym u Zleceniodawcy Standardem obsługi klienta w Agencji pocztowej, zawartym w Wytycznych dla Agenta pocztowego, w tym do noszenia ubioru schludnego, estetycznego, w stonowanej kolorystyce, (zapis opcjonalny) 
12)  kulturalnej i fachowej obsługi klientów, zgodnie z obowiązującym u Zleceniodawcy Standardem obsługi klienta w Agencji pocztowej, zawartym w Wytycznych dla Agenta pocztowego oraz noszenia ubioru (stroju firmowego) obowiązującego w podmiocie, który jest stroną  Umowy, (zapis opcjonalny – dotyczy Agencji pocztowych funkcjonujących w podmiotach mających odrębne uregulowania w zakresie ubioru  np. podmioty sieciowe) 
13) zachowania neutralności światopoglądowej i politycznej w związku z realizacją przedmiotu Umowy,
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 wewnętrznymi aktami prawnymi Zleceniodawcy, 
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) przestrzegania przepisów o przeciwdziałaniu wprowadzaniu do obrotu finansowego sfałszowanych wartości pieniężnych,
22) zorganizowania odrębnego stanowiska, przeznaczonego wyłącznie do realizacji usług pocztowych, oznakowanego w widoczny sposób, zgodnie ze standardem określonym przez Zleceniodawcę w Załączniku Nr 3a do Umowy, (zapis opcjonalny) 
22) zorganizowania dedykowanego miejsca do realizacji usług pocztowych, znajdującego się na stanowisku zintegrowanym z inną działalnością Agenta pocztowego, oznakowanego w widoczny sposób, zgodny ze standardem określonym przez Zleceniodawcę w Załączniku Nr 3a do Umowy, (zapis opcjonalny, dotyczy sytuacji braku możliwości wynegocjowania z Agentem pocztowym organizacji odrębnego stanowiska) 
23) oznakowania Agencji pocztowej elementami wizualizacji zgodnie z Załącznikiem Nr 3 do Umowy, dostarczonymi przez Zleceniodawcę oraz umieszczenia wewnątrz Agencji pocztowej informacji dla klientów, w tym cenników i materiałów informacyjnych zgodnie z obowiązującymi przepisami i Zleceniodawcę, 
24) wyposażenia Agencji pocztowej w sprzęt zgodnie z Załącznikiem Nr 5 do Umowy, (zapis opcjonalny, dotyczy sytuacji kiedy sprzęt stanowi własność Agenta pocztowego)
24)  zgodnego z przeznaczeniem użytkowania powierzonego sprzętu i wyposażenia, (zapis opcjonalny, dotyczy  sytuacji kiedy sprzęt stanowi własność Zleceniodawcy)
25) 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),
26) utrzymywania w lokalu Agencji pocztowej porządku, czystości, prawidłowego oświetlenia, 
27) prowadzenia działalności w lokalu Agencji pocztowej w sposób nienaruszający wizerunku Zleceniodawcy,  zasad współżycia społecznego oraz przepisów powszechnie obowiązujących, 
28)  wykorzystywania zdalnego dostępu do zasobów teleinformatycznych Zleceniodawcy wyłącznie w zakresie,  który został przyznany,
29) rejestracji operacji, wykonywanych w związku z realizacją przedmiotu Umowy, w systemie informatycznym dostarczonym przez Zleceniobiorcę, 
30) obsługi Klientów umownych wskazanych w Załączniku Nr 15 do Umowy, zgodnie z zasadami określonymi w Załączniku Nr 16 do Umowy, (zapis opcjonalny)
31) 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. (zapis opcjonalny w przypadku montażu skrzynki pocztowej nadawczej)

§ 9 a
(zapis opcjonalny - dotyczy Agencji pocztowej, która łączy się z siecią teleinformatyczną Poczty Polskiej S.A.  (WAN PP) poprzez sieć Internet za pomocą usługi VPN).
1. Zleceniodawca umożliwi Agentowi pocztowemu realizowanie Umowy poprzez zdalny dostęp do swoich zasobów teleinformatycznych za pomocą usługi VPN (wirtualna sieć prywatna).
2. Agent pocztowy zapewni w lokalu, na własny koszt łącze dostępowe do sieci Internet, na którym będzie zainstalowany sprzęt informatyczny, wykorzystywany do rejestrowania operacji, dokonywanych w ramach świadczenia usług pocztowych.
3. Łącze, o którym mowa w ust. 2, powinno mieć przepustowość o parametrach zgodnych z Załącznikiem nr 5 do  Umowy.
4. Agent pocztowy uzyska dostęp do zasobów teleinformatycznych Zleceniodawcy wyłącznie w minimalnym zakresie niezbędnym do realizacji  Umowy.
5. Zleceniodawca może monitorować działania Agenta pocztowego w zakresie uzyskiwanego dostępu do zasobów Zleceniodawcy oraz zablokować ten dostęp w przypadku naruszenia ich bezpieczeństwa lub powzięciu informacji, że takie naruszenie może nastąpić.
6. Zleceniodawca zastrzega sobie możliwość zmiany zasad zdalnego dostępu w związku ze zmianami wewnętrznych aktów prawnych lub infrastruktury technicznej Zleceniodawcy po poinformowaniu Agenta pocztowego o wprowadzeniu zmian z wyprzedzeniem co najmniej 2 dni roboczych. Zmiana w tym zakresie nie wymaga sporządzenia aneksu do Umowy.
7. Agent pocztowy nie będzie wykorzystywał zdalnego dostępu do zasobów teleinformatycznych Zleceniodawcy w jakikolwiek inny sposób niż ten, który został jawnie przyznany.

§ 10
1. Zleceniodawca wyraża zgodę na użytkowanie przez Agenta pocztowego, przez czas trwania  Umowy, elementów wizualizacji placówek Zleceniodawcy 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 Prawo pocztowe wraz z przepisami wykonawczymi,
2) rozporządzenie w sprawie warunków wykonywania usług powszechnych przez operatora wyznaczonego,
3) przepisy w sprawie reklamacji, 
4) regulamin świadczenia usług powszechnych, 
5) Wytyczne dla Agenta pocztowego,
6) cenniki opłat za usługi świadczone przez Agencję pocztową,
7) druki manipulacyjne, formularze, materiały informacyjne, nalepki niezbędne do realizacji usług. 
3. Zleceniodawca przekazuje również wyposażenie określone w Załączniku Nr 4, przy czym zmiana treści Załącznika Nr 4 nie stanowi zmiany Umowy. Przekazanie sprzętu następuje na podstawie protokołu lub Umowy użyczenia sprzętu. Wzór Umowy użyczenia sprzętu stanowi Załącznik Nr 13 do Umowy. (zapis opcjonalny, dotyczy sytuacji, w której część sprzętu jest przekazywana na podstawie umowy użyczenia)
3. Zleceniodawca przekazuje również wyposażenie określone w Załączniku Nr 4, przy czym zmiana treści Załącznika Nr 4 nie stanowi zmiany Umowy. Przekazanie sprzętu następuje na podstawie protokołu. (zapis opcjonalny – przekazywany jest tylko sprzęt na podstawie protokołu)
4. Koszty użytkowania i utrzymywania sprzętu, o którym mowa w ust. 3, w stanie umożliwiającym realizację przedmiotu Umowy, w tym koszty materiałów eksploatacyjnych, ponosi Agent pocztowy, z uwzględnieniem zapisów Załącznika Nr 13 w zakresie sprzętu użyczonego. (zapis opcjonalny, dotyczy sytuacji, w której część sprzętu jest przekazywana na podstawie umowy użyczenia)
4. Koszty użytkowania i utrzymywania sprzętu, o którym mowa w ust. 3, w stanie umożliwiającym realizację przedmiotu Umowy, w tym koszty materiałów eksploatacyjnych, ponosi Agent pocztowy. (zapis opcjonalny – przekazywany jest tylko sprzęt na podstawie protokołu)
5.  Każda waga, wykorzystywana przez Agenta pocztowego przy świadczeniu usług, określonych w Umowie, musi  posiadać ważną legalizację. 
6. Koszty legalizacji wagi ponosi Agent pocztowy. (zapis opcjonalny w przypadku, gdy sprzęt jest własnością Agenta pocztowego) 
6.	Koszty legalizacji wagi ponosi Zleceniodawca. (zapis opcjonalny w przypadku, gdy sprzęt jest własnością Zleceniodawcy)
7. Zleceniodawca udziela Agentowi pocztowemu, na czas obowiązywania Umowy, sublicencji do korzystania z programu komputerowego, w celu rejestracji wszystkich świadczonych usług oraz dokonywania rozliczeń, z zastrzeżeniem używania programu wyłącznie dla potrzeb realizacji  Umowy. Przekazanie lub wykorzystanie programu niezgodnie z przeznaczeniem stanowi naruszenie warunków Umowy. Instalacji oraz aktualizacji oprogramowania, usuwania usterek oprogramowania dokonuje Zleceniodawca w Agencji pocztowej w terminie przez niego określonym, który nie może zakłócić prawidłowego funkcjonowania Agencji pocztowej.
8. Zleceniodawca wyraża zgodę na użytkowanie przez Agenta pocztowego na czas trwania  Umowy, maszyny do frankowania będącej własnością Zleceniodawcy/Agenta pocztowego. Maszyna do frankowania musi posiadać świadectwo dopuszczenia wystawione przez Zleceniodawcę. (zapis opcjonalny)
9. Koszty użytkowania i utrzymania  maszyny do frankowania ponosi Agent pocztowy. (zapis opcjonalny)
10. Urząd macierzysty ustala wysokość kwoty kredytu  do ofrankowania przesyłek. (zapis opcjonalny)
11.  Na pisemny wniosek Agenta pocztowego, umotywowany wielkością przychodów ze sprzedaży, wysokość kredytu, o którym mowa w ust. 9 może ulec zmianie. Zmiana wysokości limitu nie wymaga sporządzenia aneksu do umowy. (zapis opcjonalny)
12. Ustawienie kwoty kredytu i plombowanie licznika głównego maszyny frankującej dokonywane jest przez Urząd macierzysty w obecności Agenta pocztowego lub osoby przez niego upoważnionej. (zapis opcjonalny)
13. Ogólne warunki użytkowania maszyny do frankowania stanowią Załącznik Nr 14. (zapis opcjonalny)
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1.  Zleceniodawca wyznacza placówkę pocztową ....................................................., jako Urząd macierzysty do sprawowania bieżącego nadzoru nad działalnością Agencji pocztowej. 
2.  Urząd macierzysty udziela Agentowi pocztowemu limitu wartości, przez który rozumie się: znaczki pocztowe, koperty, kartki pocztowe, kartki korespondencyjne, opakowania do przesyłek, których przyjęcie Agent pocztowy potwierdza na właściwym druku pocztowym i które przeznaczone są do sprzedaży w Agencji pocztowej. Wysokość limitu nie powinna być wyższa  niż planowana sprzedaż w okresie dwóch miesięcy.
3.  Na pisemny wniosek Agenta pocztowego, umotywowany wielkością przychodów ze sprzedaży produktów, o których mowa w ust. 2 Urząd macierzysty może zmienić wysokość limitu, o którym mowa w ust. 2. Zmiana wysokości limitu nie wymaga sporządzenia aneksu do umowy.
4.  Agent pocztowy przekazuje raport kasowy i inne dokumenty związane ze świadczeniem usług do Urzędu  macierzystego na nośniku elektronicznym lub w formie papierowej. (zapis opcjonalny)
4.  Agent pocztowy dokonuje eksportu pliku rozliczeniowego zawierającego raport kasowy i inne dokumenty związane ze świadczeniem usług do Urzędu macierzystego. (zapis opcjonalny)
5.  Agent pocztowy rozlicza się z Urzędem macierzystym codziennie do godziny uzgodnionej w szczegółowym harmonogramie przekazywania środków pieniężnych (gotówka) i materiału pocztowego, ustalonym przez Urząd macierzysty. Wzór harmonogramu stanowi Załącznik Nr 10 do  Umowy. (zapis opcjonalny)
5.  Agent pocztowy rozlicza się z Urzędem macierzystym codziennie do godziny uzgodnionej w szczegółowym harmonogramie przekazywania środków pieniężnych (przelew bankowy) i materiału pocztowego, ustalonym przez Urząd macierzysty. Wzór harmonogramu stanowi Załącznik Nr 10 do  Umowy. Wpłaty środków pieniężnych, Agent pocztowy dokonuje na rachunek bankowy wskazany w ust. 9. (zapis opcjonalny)
6.  W szczególnie uzasadnionych przypadkach Zleceniodawca może wyrazić zgodę na rozliczenie dzienne Agenta pocztowego, w następnym dniu roboczym. 
7.	W przypadku nieterminowego dokonywania rozliczeń pomiędzy Stronami Umowy naliczane będą odsetki ustawowe za opóźnienie w transakcjach handlowych.  
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:
1)	Agent pocztowy:
…………………………………………………..…………………………………………………………
2)	Zleceniodawca:
………………………………………………………………………………..……………………………
Rozliczenie w formie bezgotówkowej powinno być dokonywane zgodnie z zasadami określonymi w Wytycznych dla Agenta pocztowego.
10.  Zmiana numerów rachunków bankowych, o których mowa w ust. 9, nie wymaga sporządzenia aneksu do Umowy w formie pisemnej. 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 Umowie (w szczególności: godziny przekazywania materiału pocztowego, częstotliwość uzupełniania i wysokość limitu wartości, o którym mowa w § 11 ust. 2) powinny zostać określone w formie pisemnej lub elektronicznej pomiędzy Urzędem macierzystym a Agentem pocztowym. 
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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. Agent pocztowy odpowiedzialny jest za powierzone mu przesyłki, gotówkę, znaczki pocztowe oraz inne przedmioty. 
3. Na zabezpieczenie roszczeń Zleceniodawcy za mienie określone w  § 10 ust. 3 i  § 11 ust. 2, za 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  Umowy, Agent pocztowy składa weksel własny in blanco wraz z deklaracją wekslową. Wzory weksla oraz deklaracji wekslowej stanowią odpowiednio Załącznik Nr 6 oraz Załącznik Nr 7 do  Umowy. Wszelkie koszty związane z wystawieniem weksla ponosi Agent pocztowy.
4. Zleceniodawca ma prawo wypełnić weksel w przypadku wystąpienia roszczeń, o których mowa w ust. 3, na zasadach opisanych w deklaracji wekslowej.
5. 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. 
6. Zwrot oryginału weksla in blanco wraz z deklaracją wekslową możliwy jest:
1)  poprzez osobisty odbiór weksla przez wystawcę lub osobę do tego upoważnioną,
2) rejestrowaną przesyłką pocztową, o ile wystawca weksla zwróci się pisemnie o dokonanie zwrotu weksla w takiej formie.
7. W przypadku nieodebrania weksla wraz z deklaracją wekslową przez wystawcę po upływie osiemnastu miesięcy od dnia zakończenia Umowy oraz braku możliwości zwrotu za pośrednictwem rejestrowanej przesyłki pocztowej, Zleceniodawca dokonuje komisyjnego zniszczenia weksla wraz z deklaracją wekslową oraz jeżeli to możliwe przesyła protokół zniszczenia weksla na adres wystawcy weksla.
 13
1. Agent pocztowy zobowiązuje się do udostępnienia Zleceniodawcy lokalu, o którym mowa w § 3 ust. 1 oraz wszelkiej dokumentacji związanej z realizacją Umowy, w celu przeprowadzania kontroli prawidłowości prowadzonej przez niego działalności. 
2. Dokumentem uprawniającym Zleceniodawcę do przeprowadzenia kontroli jest pisemne imienne upoważnienie wraz z dokumentem potwierdzającym tożsamość pracownika Zleceniodawcy. Wzór upoważnienia stanowi Załącznik Nr 8 do Umowy.
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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, określone w Załączniku Nr 9 do Umowy. Wyliczone Wynagrodzenie jest kwotą brutto. Okresem rozliczeniowym jest miesiąc kalendarzowy.
2. Usługi pośrednictwa wykonywane przez Agenta pocztowego w imieniu i na rzecz Zleceniodawcy podlegają opodatkowaniu VAT, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa powszechnego w  momencie ich realizacji. 
3. W okresie obowiązywania Umowy łączne Wynagrodzenie Agenta pocztowego nie może przekroczyć kwoty ...................... zł brutto (słownie: ...................................).
4. Strony zgodnie ustalają, że brak wypłaty Wynagrodzenia w okresie obowiązywania Umowy w pełnej wysokości, o której mowa w ust. 3, nie stanowi podstawy do występowania przez Agenta pocztowego z roszczeniami wobec Zleceniodawcy. 
5. Wynagrodzenie wypłacane będzie Agentowi pocztowemu raz w miesiącu, w terminie maksymalnie do 21 dni po dostarczeniu Urzędowi macierzystemu 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 Umowy. (zapis opcjonalny) 
5. Wynagrodzenie, miesięczny ryczałt za dostarczanie materiału (zapis opcjonalny), dodatek za …. (wpisać rodzaj dodatku – zapis opcjonalny) wypłacane będą Agentowi pocztowemu raz w miesiącu, w terminie maksymalnie do 21 dni po dostarczeniu Urzędowi macierzystemu 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 Umowy. (zapis opcjonalny)
6. Wynagrodzenie Agenta pocztowego jest płatne przelewem, na wskazany przez niego rachunek bankowy. 
7. Agent pocztowy zobowiązany jest do poinformowania Zleceniodawcy o swoim aktualnym statusie, w zakresie zarejestrowania jako czynny podatnik VAT.
8. Agent pocztowy otrzymuje zwrot kosztów transportu, za dostarczenie materiału rozliczeniowego z całego dnia pracy Agencji pocztowej do Urzędu macierzystego, w formie Miesięcznego ryczałtu określonego na podstawie stawek, zgodnie z aktualnie obowiązującymi przepisami, w sprawie zwrotu kosztów używania do celów służbowych pojazdów niebędących własnością pracodawcy. Zwrot kosztów następuje za maksymalnie dwukrotny dzienny  transport. Kwota ryczałtu ustalana jest jako iloczyn liczby km w obie strony, liczbę dni realizacji transportu i stawkę za 1 km. (zapis opcjonalny) 
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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.
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1.	Osobami upoważnionymi do kontaktu ze strony Agenta pocztowego są:
1)	……………………………………….., tel. ………………….., faks …………, e- mail…………………… - zakres komunikacji: …………………………………………………………………………………………………
2)	…………………………………………, tel. …………………., faks …………, e- mail…………………... - zakres komunikacji: ………………………………………………………………………………………………………….
2.	Osobami upoważnionymi do kontaktu ze strony Zleceniodawcy są:
1)	……………………………………….., tel. ………………….., faks …………, e- mail…………………… - zakres komunikacji: …………………………………..……………………………………………………………………….
2)	…………………………………………, tel. …………………., faks …………, e- mail…………………... - zakres komunikacji: ………………………………………………………………………………………………………….
3. Strony niezwłocznie wzajemnie powiadamiają się o zmianie osób upoważnionych do kontaktów w zakresie realizacji  Umowy.
4. Zmiana osób upoważnionych do kontaktów, w zakresie realizacji  Umowy, nie wymaga sporządzenia aneksu. Strona inicjująca zmiany zobowiązana jest przekazać drugiej Stronie nowe dane na piśmie.

§ 17
1. W przypadku przekazywania przez Strony informacji prawnie chronionych w formie elektronicznej, Strony są zobowiązane do zastosowania zabezpieczeń, w tym  kryptograficznych gwarantujących poufność i integralność danych.
2. Szczegóły dotyczące zastosowania zabezpieczeń, w tym kryptograficznych, o których mowa w ust. 1, określają Wytyczne dla agenta pocztowego.
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1.  Umowa zawarta jest na czas określony od ........................... do ............................. lub do wyczerpania środków przeznaczonych na jej realizację, o których mowa w § 14 ust. 3  Umowy.
2. Za porozumieniem Stron Umowa może ulec rozwiązaniu przed upływem terminu, na jaki została zawarta.
3. Umowa może być rozwiązana ze skutkiem natychmiastowym z powodu niewykonania obowiązków przez jedną ze Stron w całości lub w części. 
4. Zleceniodawca ma prawo wypowiedzieć Umowę ze skutkiem natychmiastowym, w szczególności w następujących przypadkach: 
1) zaistnienia sytuacji trwale uniemożliwiającej realizację przedmiotu Umowy,
2) nieuzasadnionego zamknięcia lub zawieszenia działalności Agencji pocztowej bez zgody Zleceniodawcy, z wyłączeniem postanowień § 5 ust. 2  Umowy, 
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 przez osoby nie wymienione w Załączniku Nr 2 do  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  Umowy, a w szczególności udostępnienie ich oraz sposobów ich zabezpieczania osobom nieupoważnionym,
14) przekazania, ujawnienia lub wykorzystania informacji, o których mowa w § 7 i § 8  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 Umowie, z wyłączeniem pierwszych 6 miesięcy obowiązywania Umowy, (zapis opcjonalny)
18) nieprzestrzegania przez Agenta pocztowego postanowień § 9 Umowy oraz § 9a, (zapis opcjonalny dot. § 9a).
5. Zleceniodawca może odstąpić od natychmiastowego rozwiązania Umowy i wezwać Agenta pocztowego do usunięcia w wyznaczonym terminie nieprawidłowości, o których mowa w ust. 4.
6. Agent pocztowy ma prawo do rozwiązania Umowy ze skutkiem natychmiastowym w przypadku nieterminowego przekazywania przez Zleceniodawcę Wynagrodzenia lub w przypadku 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 rozwiązania.

§ 19
W przypadku rozwiązania  Umowy, Agent pocztowy zobowiązany jest do rozliczenia się z Urzędem macierzystym z przyjętych i przeznaczonych do wydania przesyłek pocztowych, limitów wartości, dokumentów, towarów handlowych, druków manipulacyjnych, rekwizytów imiennych, gotówki oraz z innego powierzonego mienia w  dniu rozwiązania Umowy.

§ 20
1. W przypadku wypowiedzenia Umowy przez Zleceniodawcę, z przyczyn leżących po stronie Agenta pocztowego, Zleceniodawca zastrzega sobie prawo dochodzenia od Agenta pocztowego  kary umownej w wysokości:
1)	30% kwoty określonej w § 14 ust. 3, jeśli wypowiedzenie Umowy nastąpiło po upływie połowy okresu obowiązywania  Umowy, określonego zgodnie z datami wskazanymi w § 18 ust. 1,
2)	50% kwoty określonej w § 14 ust. 3, jeśli wypowiedzenie Umowy nastąpiło przed upływem połowy okresu obowiązywania  Umowy, określonego zgodnie z datami wskazanymi § 18 ust. 1. 
2. Agent pocztowy zobowiązany jest do zapłaty kary umownej, o której mowa w ust. 1, w terminie 14 dni od dnia odstąpienia od  Umowy, na wskazany przez Zleceniodawcę rachunek bankowy. 
3. Zleceniodawca w szczególnie uzasadnionych przypadkach może odstąpić od żądania zapłaty kary umownej, o której mowa w ust. 1. 

§ 21
Wszelkie zmiany Umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności, z zastrzeżeniem postanowień § 4 ust. 1, § 10 ust. 3,  § 11 ust 3, 10 i 11,  § 16 ust. 4 oraz § 22 ust. 1, § 9a ust. 6 (zapis opcjonalny), § 10 ust. 11 (zapis opcjonalny). 

§ 22
1. Zleceniodawca ma prawo do zmian treści Załącznika Nr 1, w zakresie wykazu usług świadczonych przez Agenta pocztowego oraz zmian treści Załącznika Nr 9, będących konsekwencją zmian Załącznika Nr 1 oraz do zmian treści Załącznika Nr 9. Zmienione Załączniki zostaną przesłane Agentowi pocztowemu przesyłką rejestrowaną lub dostarczone w formie pisemnej za potwierdzeniem odbioru przez Urząd macierzysty. Treść Załączników, o których mowa w zdaniu poprzednim, wiąże strony Umowy od 1-go dnia następnego miesiąca, pod warunkiem, że zostaną doręczone Agentowi pocztowemu nie później niż na 7 dni przed rozpoczęciem okresu rozliczeniowego. W przypadku późniejszego doręczenia Załączników, zmieniona treść  Załączników wiąże Strony od drugiego okresu rozliczeniowego następującego po dniu otrzymania Załączników. Zmiana Załączników w tym trybie nie powoduje konieczności sporządzenia aneksu do Umowy.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą Umową mają zastosowanie odpowiednie przepisy powszechnie obowiązujące, a w szczególności: Kodeksu cywilnego, Kodeksu postępowania cywilnego, Prawa pocztowego. 
3. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron. 

Załączniki:
1)	Załącznik Nr 1 – Zakres usług i innych czynności wykonywanych w Agencji pocztowej, 
2)	Załącznik Nr 2 – Upoważnienie do wykonywania przedmiotu Umowy agencyjnej,
3)	Załącznik Nr 3 – Elementy wizualizacji Agencji pocztowej,
4)  Załącznik Nr 3a – Koncepcja aranżacji agencji pocztowej,
5)	Załącznik Nr 4 – Specyfikacja rekwizytów / sprzętu  przekazanego Agentowi pocztowemu, 
6)	Załącznik Nr 5 – Minimalne parametry w zakresie wyposażenia informatycznego i wag stanowiącego wyposażenie Agencji pocztowej,
7)	Załącznik Nr 6 – Wzór Weksla,
8)	Załącznik Nr 7 – Wzór deklaracji wekslowej,
9)	Załącznik Nr 8 – Wzór upoważnienia dla pracowników Poczty Polskiej S.A. do przeprowadzenia kontroli w placówkach pocztowych,
10) Załącznik Nr 9 – Specyfikacja wynagrodzenia za czynności realizowane w Agencji pocztowej,
11) Załącznik Nr 10 – Harmonogram przekazywania środków pieniężnych (gotówka albo przelew bankowy) i materiału pocztowego z Agencji pocztowej do Urzędu macierzystego,
12) Załącznik Nr 11 – Wyciąg z Krajowego Rejestru Sądowego/Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej, 
13) Załącznik nr 12 – Wzór informacji o zawieszeniu działalności Agencji pocztowej.
14) Załącznik Nr 13 – Wzór Umowy użyczenia sprzętu (zapis opcjonalny),
15) Załącznik Nr 14 – Ogólne warunki użytkowania maszyny do frankowania (zapis opcjonalny),
16) Załącznik Nr 15 – Wykaz klientów umownych przekazanych do obsługi w Agencji pocztowej (zapis opcjonalny),
[bookmark: _GoBack]17) Załącznik Nr 16 – Zasady obsługi klientów umownych w Agencjach pocztowych (zapis opcjonalny).





Zleceniodawca:                                                                                              Agent pocztowy: 
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	Załącznik nr 1 do umowy agencyjnej

	ZAKRES USŁUG I INNYCH CZYNNOŚCI WYKONYWANYCH W AGENCJI POCZTOWEJ
NA PODSTAWIE UMOWY AGENCYJNEJ NR …….. Z DNIA …………..

	Lp.
	    Rodzaj czynności
	Usługa realizowana 
w Agencji Pocztowej*

	KLIENT DETALICZNY

	1
	przyjmowanie
	przesyłek listowych poleconych do 2000 g (priorytetowych)
	 

	2
	
	przesyłek listowych poleconych do 2000 g (ekonomicznych) 
	 

	3
	
	przesyłek listowych z zadeklarowaną wartością do 2000 g 
	 

	4
	
	przesyłek GLOBAL Expres w obrocie zagranicznym
	 

	5
	
	przesyłek zawierających obowiązkowe egzemplarze biblioteczne
	 

	6
	
	przesyłek dla ociemniałych w obrocie krajowym i zagranicznym
	 

	7
	
	przesyłek Paczka MINI
	 

	8
	
	paczek pocztowych w obrocie zagranicznym
	 

	9
	
	przesyłek EMS w obrocie zagranicznym
	 

	10
	
	usług dodatkowych do przesyłek rejestrowanych krajowych i zagranicznych, z wyłączeniem paczek pocztowych w obrocie krajowym, paczek pocztowych z zdeklarowaną wartością w obrocie krajowym, Paczek 24, Paczek 48, Paczek+, Pocztex Ekspres 24:
- potwierdzenie odbioru
 - potwierdzenie doręczenia albo zwrotu
	 

	11
	
	przekazów pocztowych
	 

	12
	
	Ekspresu Pieniężnego
	 

	13
	
	wpłat na rachunki bankowe 
	 

	14
	
	wpłat opłat abonamentowych
	 

	15
	
	paczek pocztowych do 10 000 g  w obrocie krajowym wraz z usługami dodatkowymi 
	 

	16
	
	paczek pocztowych z zadeklarowaną wartością do 10 000 g  w obrocie krajowym wraz z usługami dodatkowymi 
	 

	17
	
	przesyłek Paczka+  wraz z usługami dodatkowymi 
	 

	18
	
	przesyłek Paczka 24, Paczka 48  wraz z usługami dodatkowymi 
	 

	19
	
	przesyłek Pocztex Ekspres 24  wraz z usługami dodatkowymi 
	 

	20
	
	przedpłat na prenumeratę
	 

	21
	sprzedaż
	znaczków pocztowych i walorów filatelistycznych  
	 

	22
	
	kartek pocztowych z nadrukowanym znakiem opłaty
	 

	23
	
	kopert z nadrukowanym znakiem opłaty
	 

	24
	
	kopert, opakowań do przesyłek pocztowych
	 

	25
	
	opakowań dla usługi Paczka MINI
	 

	26
	
	kartek widokowych i okolicznościowych
	 

	27
	
	kart telefonicznych
	 

	28
	
	druków płatnych
	 

	29
	
	towarów handlowych
	 

	30
	
	prasy egzemplarzowej
	 

	31
	wydawanie
	awizowanych przesyłek listowych nierejestrowanych
	 

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

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

	34
	
	awizowanych przesyłek rejestrowanych (I)
	 

	35
	
	powtórnie awizowanych przesyłek rejestrowanych (II)
	 

	36
	
	odbiór w punkcie
	 

	37
	
	wypłata przekazu pocztowego, w tym przekazu awizowanego i powtórnie awizowanego
	 

	39
	inne
	opróżnianie pocztowej skrzynki nadawczej wraz z ostemplowaniem wyjętej korespondencji
	 

	40
	
	zwrot przesyłki rejestrowanej/przekazu pocztowego
	 

	*  zaznaczyć usługi realizowane w agencji pocztowej
	


Załącznik nr 2 do Umowy agencyjnej


UPOWAŻNIENIE DO WYKONYWANIA PRZEDMIOTU 
UMOWY AGENCYJNEJ 


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/




2.  …………………………………………………………………..................……………………………
/imię i nazwisko osoby upoważnionej/

     …………………………………………………………………..........................................................
/adres zamieszkania osoby upoważnionej/

     …………………………………………………………………..........................................................
/seria i nr dowodu osobistego osoby upoważnionej/




3.  …………………………………………………………………..................……………………………
/imię i nazwisko osoby upoważnionej/

     …………………………………………………………………..........................................................
/adres zamieszkania osoby upoważnionej/

     …………………………………………………………………..........................................................
/seria i nr dowodu osobistego osoby upoważnionej/

	



......................................................
								    /podpis Agenta pocztowego/






,







Załącznik nr 4 do Umowy agencyjnej 
SPECYFIKACJA
REKWIZYTÓW/SPRZĘTU
PRZEKAZANEGO AGENTOWI POCZTOWEMU

	Lp.
	Nazwa
	Liczba sztuk
	Dane identyfikujące/parametry – typ, model, numer seryjny, numer inwentarzowy, inne cechy jednoznacznie identyfikujące składnik, podstawa przekazania (np. umowa użyczenia nr …, protokół) 

	1.
	Datownik urzędu macierzystego
	
	

	2.
	Poduszka do datowników 
	
	

	3.
	Gumowa podkładka pod datownik 
	
	

	4.
	Pieczątki niezbędne do realizacji usług:
	
	

	5.
	Przyrządy pomiarowe
	
	

	6.
	Kasety metalowe lub inne opakowanie zbiorcze
	
	

	7.
	Waga listowa*
	
	

	8.
	Waga paczkowa*
	
	

	9.
	Sprzęt informatyczny
(monitor, komputer, drukarka, czytnik kodów kreskowych)*
	
	

	10.
	Maszyna do frankowania*
	
	

	
11.

	Regał zamykany (szafa) do przechowywania przesyłek*
	
	

	12.
	Elementy wizualizacji placówek 
	
	

	
	
	
	


* opcjonalnie - dotyczy sytuacji, kiedy sprzęt jest własnością Poczty Polskiej S.A.



Załącznik nr 5 do Umowy agencyjnej  

MINIMALNE PARAMETRY W  ZAKRESIE  WYPOSAŻENIA TELEINFORMATYCZNEGO I WAG STANOWIĄCEGO WYPOSAŻENIE AGENCJI POCZTOWYCH   
	Lp
	Nazwa
	Minimalne parametry sprzętu

	
SPRZĘT INFORMATYCZNY, OPROGRAMOWANIE, ŁĄCZA INTERNETOWE

	1.
	Sprzęt komputerowy
(monitor, komputer, drukarka)*
	Komputer z procesorem dwurdzeniowym, min. 4 GB  pamięci RAM, min. 80 GB wolnego miejsca na dysku twardym, 2 wolne porty USB; karta sieciowa 100 Mbit/s klawiatura z blokiem numerycznym, mysz, kata graficzna i monitor obsługujące rozdzielczość min. 1024 x 768; drukarka laserowa

	2.
	Oprogramowanie*
	· System operacyjny MS Windows 7 Professional PL SP1 64 bitowych (lub wyższy)  
· Przeglądarka internetowa MS Internet Explorer wersja 8.0 lub wyższa
· MS SQL 2008 R2 Express SP3  64 bitowych lub  MS SQL 2012 Express SP2 64 bitowych
· MSXML 4.0 SP3 na wszystkich systemach operacyjnych
· System okienkowy Poczta 2000 (dostarcza Zleceniobiorca)
· Program Antywirusowy
· Oprogramowanie szyfrujące dane przesyłane do Poczty Polskie (wymiana kluczami publicznymi – PGP)
· Narzucona specyfikacja konfiguracji stacji roboczej poprzez zaimplementowanie odpowiednich polityk przygotowanych przez Pocztę (policy – hardening stacji roboczych).

	3.
	Łącza (internetowe)*
	Łącze 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.
	Telefon
	Zapewniający łączność telefoniczną z urzędem macierzystym oraz klientami

	5.
	Nośnik elektroniczny*
	Typu Pendrive o pojemności min. 2 GB z interfejsem USB – Pendrive powinien być zaszyfrowany przez agencję pocztową np. veracryptem.

	Uwagi do instalacji oprogramowania: Na silniku bazy SQL opisanym w wymogach może tylko działać system okienkowy SP2000 ze względu na charakter jego pracy

	WAGI*

	6.
	Waga listowa*
	Waga elektroniczna nieautomatyczna do 2 kg.
Parametry szczegółowe:
1. obciążenie maksymalne Max = 2 kg,
1. wartość działki elementarnej d = 1g,
1. wymiary powierzchni roboczej szalki powinny wynosić: 165 mm x 230 mm lub 
190 x 230 lub Ф 160 mm (dopuszcza się odchylenie od żądanego wymiaru maksymalnie ± 10%),
1. wymiary wagi nie większe niż 260 mm x 200 mm x 150 mm
szalka wykonana z materiału nierdzewnego.

	7.
	Waga
paczkowa*
	Waga elektroniczna nieautomatyczna do 10 kg / 20 kg / 30 kg / 50 kg (obciążenie maksymalne wagi w zależności od zakresu usług realizowanych w agencji pocztowej).
Parametry szczegółowe:
1. Waga elektroniczna do 10 kg:
1. obciążenie maksymalne Max = 10 kg,
1. wartość działki elementarnej d = 5g,
1. Waga elektroniczna do 20 kg:
1. obciążenie maksymalne Max = 20 kg,
1. wartość działki elementarnej d =10g,
1. Waga elektroniczna do 30 kg:
1. obciążenie maksymalne Max = 30 kg,
1. wartość działki elementarnej d =10g,
1. Waga elektroniczna do 50 kg:
1. obciążenie maksymalne Max = 50 kg,
1. wartość działki elementarnej d =20g
0. Parametry wspólne dotyczące wagi paczkowej 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%)


*opcjonalnie - dotyczy sytuacji, kiedy sprzęt jest własnością Agenta Pocztowego


Dodatkowe wymagania dla wag w Agencjach Pocztowych
Każda waga wykorzystywana przy świadczeniu usług Poczty Polskiej S.A. musi być wagą elektroniczną nieautomatyczną, III klasy dokładności według PN-EN 45501:1999 Zagadnienia metrologiczne wag nieautomatycznych, powinna być wolna od wad fizycznych  i musi posiadać:
1. ważną legalizację pierwotną (ocena zgodności) lub legalizację ponowną,
1. deklarację  zgodności  z   Dyrektywą   Parlamentu   Europejskiego  i Rady 2009/23/WE z dnia 23 kwietnia 2009r. w sprawie wag nieautomatycznych (wersja ujednolicona) wystawioną przez producenta lub z  Rozporządzeniem Ministra Rozwoju z dnia 2 czerwca 20016r. w sprawie wymagań dla wag nieautomatycznych  (Dz.U. 2016 poz. 802),
1. umieszczone w sposób nieusuwalny bez uszkodzenia, czytelny i dobrze widoczny w normalnym położeniu pracy wagi, na tabliczce znamionowej lub poza nią, oznaczenia, o których mówi Rozdział V Rozporządzenia Ministra Rozwoju z dnia 2 czerwca 20016r. w sprawie wymagań dla wag nieautomatycznych  (Dz.U. 2016 poz. 802),
1. certyfikat zatwierdzenia typu WE (EC) wydany przez jednostkę notyfikowaną,
1. instrukcję obsługi wraz z podstawowymi danymi technicznymi w języku polskim,
1. 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,
1. cyfry na obu wyświetlaczach powinny mieć jednakową wysokość nie mniejszą niż 14 mm,
1. cyfry na obu wyświetlaczach powinny być widoczne w świetle dziennym (świecące lub podświetlane),
1. kabel wyświetlacza przenośnego o długości nie mniejszej niż 1500 mm,
1. zasilanie 230V, 50Hz, według PN-IEC 60038:1999 Napięcie znormalizowane IEC,
1. kabel zasilający o długości nie mniejszej niż 1500 mm,
1. kabel RS łączący wagę z komputerem o długości 3m (zapis opcjonalny jeśli waga będzie współpracowała z systemem komputerowym),
1. automatyczne zerowanie wagi przy braku obciążenia,
1. sygnalizację stanu przeciążenia lub niedociążenia wagi,
1. zakres temperatury pracy od – 10 ºC do + 40 ºC,
1. maksymalny czas pomiaru 2 sek.’
1. działkę elementarną d równą działce legalizacyjnej e (d = e),
1. obciążenie minimalne Min = 5 e. 


















Załącznik nr 6 do Umowy agencyjnej




- WZÓR WEKSLA–


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)














Załącznik nr 7 do Umowy agencyjnej

- WZÓR DEKLARACJI WEKSLOWEJ-


DEKLARACJA WEKSLOWA

zawarta w dniu ………………  ………………… w ……………………………………. pomiędzy:

WYSTAWCA : ……………………………………………………………………………………………...
               (imię, nazwisko, PESEL, NIP, Regon, adres zam.)

REMITENT: firma „Poczta Polska Spółka Akcyjna”
	           00-940 Warszawa, ul. Rodziny Hiszpańskich 8

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 ustawowych za opóźnienie w transakcjach handlowych, 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..............

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

do przeprowadzenia ..............................................................................................................
(przedmiot kontroli)
................................................................................................................................................

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

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



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 …………..

	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)
	… zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	 
	 
	 

	2
	
	przesyłek listowych poleconych do 2000 g (ekonomicznych) 
	… zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	 
	 
	 

	3
	
	przesyłek listowych z zadeklarowaną wartością do 2000 g 
	… zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	 
	 
	 

	4
	
	przesyłek GLOBAL Expres w obrocie zagranicznym
	… zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	 
	 
	 

	5
	
	przesyłek zawierających obowiązkowe egzemplarze biblioteczne
	… zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	 
	 
	 

	6
	
	przesyłek dla ociemniałych w obrocie krajowym
 i zagranicznym
	… zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	 
	 
	 

	7
	
	przesyłek Paczka MINI
	… zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	 
	 
	 

	8
	
	paczek pocztowych w obrocie zagranicznym
	… zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	 
	 
	 

	9
	
	przesyłek EMS w obrocie zagranicznym
	… zł
	za jedną przyjętą przesyłkę
	 
	 
	 

	10
	
	usług dodatkowych do przesyłek rejestrowanych krajowych i zagranicznych, z wyłączeniem paczek pocztowych w obrocie krajowym, paczek pocztowych z zdeklarowaną wartością w obrocie krajowym, Paczek 24, Paczek 48, Paczek+, Pocztex Ekspres 24:
- potwierdzenie odbioru
 - potwierdzenie doręczenia albo zwrotu
	… zł
	za jedną usługę dodatkową
	 
	 
	 

	11
	
	przekazów pocztowych
	… zł
	za jeden przyjęty przekaz
	 
	 
	 

	12
	
	Ekspresu Pieniężnego
	… zł
	za jedno przyjęte zlecenie wypłaty 
	 
	 
	 

	13
	
	wpłat na rachunki bankowe 
	… zł
	za jedną przyjętą wpłatę
	 
	 
	 

	14
	
	wpłat opłat abonamentowych
	… zł
	za jedną operację
	 
	 
	 

	15
	
	paczek pocztowych do 10 000 g  w obrocie krajowym wraz z usługami dodatkowymi
	… %
	od wartości opłaty zgodnie z cennikiem
	 
	 
	 

	16
	
	paczek pocztowych z zadeklarowaną wartością do 10 000 g  w obrocie krajowym wraz z usługami dodatkowymi 
	… %
	od wartości opłaty zgodnie z cennikiem
	 
	 
	 

	17
	
	przesyłek Paczka+  wraz z usługami dodatkowymi
	… %
	od wartości opłaty zgodnie z cennikiem
	 
	 
	 

	18
	
	przesyłek Paczka 24, Paczka 48  wraz z usługami dodatkowymi 
	… %
	od wartości opłaty zgodnie z cennikiem
	 
	 
	 

	19
	
	przesyłek Pocztex Ekspres 24  wraz z usługami dodatkowymi
	 ...%
	od wartości opłaty zgodnie z cennikiem
	 
	 
	 

	20
	
	przedpłat na prenumeratę
	 ...%
	od wartości przyjętej przedpłaty
	 
	 
	 

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

	22
	
	znaczków pocztowych i walorów filatelistycznych
	 … %
	od wartości sprzedanych znaczków pocztowych od 1 000,01 zł do 3 000,00 zł
	 
	 
	 

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

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

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

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

	27
	
	opakowań dla usługi Paczka MINI
	… zł
	za jedno sprzedane opakowanie
	 
	 
	 

	28
	
	kartek widokowych i okolicznościowych
	 … %
	od wartości sprzedanych  kartek
	 
	 
	 

	29
	
	kart telefonicznych
	 … %
	od wartości sprzedanych  kart
	 
	 
	 

	30
	
	druków płatnych
	 … %
	od wartości sprzedanych 
druków płatnych
	 
	 
	 

	31
	
	towarów handlowych
	 … %
	od wartości sprzedanych  towarów handlowych
	 
	 
	 

	32
	
	prasy egzemplarzowej
	 … %
	od wartości sprzedanych  egzemplarzy
	 
	 
	 

	33
	wydawanie
	awizowanych przesyłek listowych nierejestrowanych
	… zł
	za jedną wydaną przesyłkę
	 
	 
	 

	34
	
	przesyłek rejestrowanych (w tym przesyłek nadanych na poste restante/skrytkę pocztową/przegródkę pocztową)
	… zł
	za jedną przesyłkę
	 
	 
	 

	35
	
	przesyłek nierejestrowanych nadanych na poste restante/skrytkę pocztową/przegródkę pocztową
	… zł
	
	 
	 
	 

	36
	
	awizowanych przesyłek rejestrowanych (I)
	… zł
	
	 
	 
	 

	37
	
	powtórnie awizowanych przesyłek rejestrowanych (II)
	… zł
	
	 
	 
	 

	38
	
	odbiór w punkcie
	… zł
	za jedną przesyłkę
	 
	 
	 

	39
	
	wypłata przekazu pocztowego, w tym przekazu awizowanego i powtórnie awizowanego
	… zł
	za jeden wypłacony przekaz pocztowy
	 
	 
	 

	40
	inne
	opróżnianie pocztowej skrzynki nadawczej wraz z ostemplowaniem wyjętej korespondencji
	… zł
	za jedno opróżnienie skrzynki z ostemplowaniem wyjętej korespondencji
	 
	 
	 

	41
	
	zwrot przesyłki rejestrowanej/przekazu pocztowego
	… zł
	za jedną zwróconą przesyłkę/przekaz
	 
	 
	 

	42
	Razem
	 
	 
	 
	 
	 

	43
	Kwota prowizji łącznie 
	 
	 
	 
	 
	 

	44
	Ekstra prowizja*
	 … %
	od wartości uzyskanej z kwoty prowizyjnej
	 
	 
	 

	45
	Dodatek dla agencji pocztowej będącej jedyną placówką w gminie 
	… zł
	 
	 
	 
	 

	46
	Dodatek za wyspecjalizowanie agencji pocztowej 
	… zł
	 
	 
	 
	 

	47
	Kwota Gwarantowana**
	… zł
	 
	 
	 
	 

	48
	Ryczałt miesięczny za dostarczenie materiału ***
	… zł
	 
	 
	 
	 

	49
	w tym podatek VAT
	… zł
	 
	 
	 
	 

	50
	Kwota do wypłaty
	… zł
	 
	 
	 
	 

	* Dotyczy wynagrodzenia przekraczającego wysokość kwoty gwarantowanej określonej w umowie agencyjnej
	
	

	**Płatna w przypadku, gdy wartość wynagrodzenia prowizyjnego nie przekroczy wartości kwoty gwarantowanej
	
	

	***Płatna w przypadku dostarczania materiału do UP macierzystego przez Agenta
	
	

	Sporządził:
	
	
	
	Sprawdził:
	
	

	(Agent pocztowy)
	
	
	(Zlecenodawca)
	



























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/przelew bankowy), dokumentacji/ pozostałej korespondencji*
(godzina przekazania)

	poniedziałek
	
	
	

	wtorek
	
	
	

	środa
	
	
	

	czwartek
	
	
	

	piątek
	
	
	

	sobota
	
	
	

	niedziela
	
	
	


* niepotrzebne skreślić



Zatwierdzam:                                                                                                          Akceptuję:




………………………………………………….                                      …………………………………………..
(data, pieczątka i podpis urzędu macierzystego)                                (data i podpis Agenta pocztowego)    















Załącznik nr 11 do Umowy agencyjnej
	 


Wyciąg z Krajowego Rejestru Sądowego/Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej
(dostarcza Agent Pocztowy)


























































Załącznik nr 12 do Umowy agencyjnej  


- WZÓR -

INFORMACJA O ZAWIESZENIU  DZIAŁALNOŚCI
AGENCJI POCZTOWEJ

Szanowni Państwo

Uprzejmie informujemy, że placówka pocztowa będzie nieczynna w dniach od (data) ………… do(data)…………

Przesyłki i przekazy awizowane można odebrać w………….. (nazwa placówki, ulica i  nr domu i ew. lokalu w godzinach  pn – pt: 	….. - …..; soboty: ….. - …..)

PRZEPRASZAMY ZA UTRUDNIENIA














Załącznik nr 13 do Umowy agencyjnej 
	

- WZÓR UMOWY UŻYCZENIA SPRZĘTU-
UMOWA UŻYCZENIA SPRZĘTU NR …….

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

Pocztą Polską S. A. z siedzibą w Warszawie, ul. Rodziny Hiszpańskich 8, wpisaną do rejestru przedsiębiorców prowadzonego przez Sąd Rejonowy dla M. St. Warszawy 
w Warszawie, XIII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego KRS: 0000334972 posiadającą REGON: 010684960, NIP 525-000-73-13, z kapitałem zakładowym w wysokości 774 140 000,00 zł w całości opłaconym, którą reprezentują:

3. ……………………………………………………………..……………………………………….,
4. ………………………………………………………………………………………………………,
zwaną w treści umowy „Użyczającym”,

a

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

1. …………………………………………………………………………..
2. …………………………………………………………………………..
zwanym dalej w treści umowy „Biorącym w użyczenie„.

§ 1
Użyczający użycza, a Biorący w użyczenie pozyskuje w bezpłatne używanie następujący sprzęt:
1) …………………………………………………………………………………………...
2) ……………………………………………………………………………………………
3) ……………………………………………………………………………………………
                                               (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)/jest nowy (wybrać właściwy opis) oraz że został zakupiony ze środków Użyczającego, a stan techniczny umożliwia jego używanie przy pracach związanych z wykonywaniem usług, będących przedmiotem Umowy agencyjnej w Agencji 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 odpowiadającą wartości użyczonego sprzętu, w ramach zawartej umowy użyczenia. 

§ 5
1. 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.
2. Użyczający zastrzega sobie wyłączność w zakresie konfiguracji i napraw sprzętu informatycznego, będącego przedmiotem użyczenia. 
3. Użyczający  zastrzega sobie prawo obciążenia Agenta pocztowego kosztami napraw sprzętu informatycznego, w przypadku stwierdzenia, iż uszkodzenia powierzonego sprzętu powstały w związku z użytkowaniem sprzętu w sposób sprzeczny z umową albo z jego właściwościami lub z jego przeznaczeniem. 
4. Użyczający zastrzega, iż użyczony sprzęt informatyczny podlega monitorowaniu przez służby Użyczającego pod kątem bezpieczeństwa teleinformatycznego, regularnym kontrolom i nadzorowi prawidłowość wykonywanych zadań, zgodnie z przeznaczeniem użyczonego sprzętu.
5. Użyczający dostarcza skonfigurowany sprzęt zgodnie z obowiązującą Polityką Bezpieczeństwa oraz standardami konfiguracji, ustanowionymi przez Użyczającego.  
6. Biorący w użyczenie jest zobowiązany do informowania Użyczającego o zauważonych nieprawidłowościach w funkcjonowaniu użyczonego sprzętu w dniu stwierdzenia uszkodzenia lub niewłaściwego działania sprzętu.


§ 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) ponosić koszty wszelkich napraw i remontów niezbędnych do prawidłowego eksploatowania przedmiotu użyczenia, z wyłączeniem napraw sprzętu informatycznego oraz ponosić koszty kar nakładanych za nieprzestrzeganie obowiązujących przepisów, z wyłączeniem kosztów legalizacji wag, które ponosi Użyczający,
3) po wygaśnięciu umowy natychmiast zwrócić Użyczającemu przedmiot użyczenia, w stanie nie pogorszonym, poza normalnym stopniem zużycia, wynikającym z prawidłowej jego eksploatacji.
 
§ 7
1. 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.
2. Biorący w użyczenie odpowiada wobec osób trzecich za szkody, jakie mogą powstać w związku z posiadaniem przezeń przedmiotu użyczenia. 
3. Użyczający zastrzega sobie prawo obciążenia Biorącego w użyczenie kosztami naprawy użyczonego sprzętu, w przypadku stwierdzenia, iż uszkodzenie powstało na skutek  użytkowania sprzętu w sposób sprzeczny z umową albo jego właściwościami lub z przeznaczeniem rzeczy. 

§ 8
1. Niniejsza umowa wygasa z dniem wygaśnięcia lub rozwiązania Umowy agencyjnej nr …… z dnia ……… 
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 § 5-7 niniejszej umowy.
3. Z dniem wygaśnięcia umowy następuje zwrot 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:


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