
 
 
 
 
 

 
 

 
SPECYFIKACJA ISTOTNYCH 
WARUNKÓW ZAMÓWIENIA 

ODR� BNEGO 
 
 

Przedmiotem Zamówienia Odr � bnego jest: 
 

„Prowadzenie Agencji Pocztowej w miejscowo � ci Szamotu
y , w gminie Szamotu
y ,  

w powiecie szamotulskim ” 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

W dalszej cz�� ci niniejszego dokumentu okre� lenie „Specyfikacja Istotnych Warunków Zamówienia” zast� pione 
jest skrótem SIWZ 
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Rozdzia
 I. Informacje ogólne  
 
1. Zamawiaj � cy: 

"Poczta Polska S.A."  

ul. Rodziny Hiszpa� skich 8, 00-940 Warszawa 

NIP: 525-000-73-13 REGON: 010684960 

 
Post � powanie prowadzone jest przez:  

„Poczta Polska S. A.” 

Region Sieci w Poznaniu  

ul. Ko � ciuszki 77, 60-942 Pozna �  

b� d� ce jednostk �  organizacyjn �  Zamawiaj � cego 

 

tel: +48 61 869 73 21, 

e-mail: mateusz.dera@poczta-polska.pl 

adres strony internetowej: www.poczta-polska.pl 

godziny urz � dowania 8 00 – 1500 (od poniedzia
ku do pi � tku) 

 
Uwaga: wszelk�  korespondencj�  dotycz� c�  niniejszego post� powania nale� y adresowa�  do jednostki 
organizacyjnej Zamawiaj� cego prowadz� cej niniejsze post� powanie. 

 

2. Post� powanie o zamówienia odr� bne jest prowadzone na podstawie wewn� trznych przepisów 

Zamawiaj� cego. 

3. Post� powanie prowadzone jest w sposób niejawny. Zakres ujawnianych informacji zawarty zosta
 w Rozdziale 

X SIWZ. 

4. Zamawiaj� cy zastrzega sobie prawo do zamkni� cia post� powania albo jego cz�� ci bez dokonywania wyboru 

którejkolwiek z ofert bez podawania przyczyn. 

5. Zamawiaj� cy zastrzega sobie prawo do uniewa� nienia post� powania. 

6. Zamawiaj� cy zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia negocjacji. Negocjacje zostan�  przeprowadzone 

z Wykonawcami zaproszonymi do danego etapu post� powania oraz spe
niaj� cymi wymagania zawarte 

w SIWZ. 

7. Jedynym sposobem przyj� cia oferty i dokonania zakupu jest zawarcie umowy. � adna informacja i deklaracja 

ze strony Zamawiaj� cego przekazana na etapie przygotowania i prowadzenia post� powania nie stanowi 

obietnicy lub zobowi� zania do zawarcia umowy. 

8. W wyniku niniejszego post� powania, zamówienie zostanie udzielone Wykonawcy, którego oferta zostanie 

wy
oniona jako najkorzystniejsza ekonomicznie. 

 
Rozdzia
 II. Opis przedmiotu zamówienia  
 
CPV: 64110000-0 Us
ugi pocztowe 

64114000-8 Us
ugi okienka pocztowego 
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1. Przedmiotem zamówienia jest prowadzenie Agencji Pocztowej w Szamotu
ach w rejonie ul. Powsta � ców 
Wielkopolskich , w gminie Szamotu
y . 

Uwaga: 

Po�� dane godziny funkcjonowania Agencji Pocztowej:  

Zapewnienia funkcjonowania Agencji Pocztowej pi ��  dni w tygodniu od poniedzia
ku do pi� tku,  
w godzinach 9:00 do 16:00 oraz przynajmniej jeden dzie�  w tygodniu do godziny 20.00 lub w soboty nie 
krócej ni�  3 godziny.  
 

2. Szczegó
owy zakres obowi� zków Wykonawcy wynikaj� cy z realizacji przedmiotu zamówienia opisany jest 
w projekcie umowy stanowi� cym Za
� cznik nr 3 do SIWZ .  

1) W ramach zamówienia Wykonawca m. in. zobowi� zany jest do: 

a) wyposa� enia Agencji w komputer z procesorem dwurdzeniowym, min. 4 GB pami� ci RAM, min. 80 
GB wolnego miejsca na dysku twardym, 2 wolne porty USB, klawiatura z blokiem numerycznym, 
mysz, kart�  graficzn�  i monitor obs
uguj� ce rozdzielczo��  min. 1024x768, drukark�  zapewniaj� c�  
czytelny wydruk min. czarno-bia
y, system operacyjny MS Windows XP (+SP3) lub nowszy, program 
antywirusowy z mo� liwo� ci�  aktualizowania sygnatur w okresach nie d
u� szych ni�  miesi� c 
kalendarzowy.  

b) dysponowania tytu
em prawnym do lokalu, w którym ma by�  prowadzona Agencja Pocztowa, co 
najmniej na czas trwania umowy; 

c) dysponowania lokalem, w którym ma by�  prowadzona dzia
alno�� , spe
niaj� cym warunki okre� lone 
w rozporz� dzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze� nia 1997 r. w sprawie ogólnych 
przepisów bezpiecze� stwa i higieny pracy (Dz. U. z 1997 r. Nr 129, poz. 844 z pó� n. zm.); 

d) dysponowania lokalem, w którym ma by�  prowadzona dzia
alno��  dobrze widocznym i 
atwo 
dost� pnym dla klientów – preferowane usytuowanie lokalu na poziomie parteru nieruchomo� ci, lokal 
w centrum handlowym powinien by�  usytuowany na poziomie „0”, w miar�  mo� liwo� ci w pobli� u 
g
ównego wej� cia lub w centralnej cz�� ci obiektu; 

e) obs
ugi klientów wewn� trz lokalu, w którym Wykonawca b� dzie prowadzi
 dzia
alno��  oraz 
przystosowania lokalu do obs
ugi osób niepe
nosprawnych, zw
aszcza na wózkach inwalidzkich (je� eli 
tego wymaga umiejscowienie Agencji - wyposa� enie w podjazd dla wózków inwalidzkich); 

f) wyodr� bnienia stanowiska pocztowego (okienka) umo� liwiaj� cego wy
� czne � wiadczenie us
ugi 
prowadzenia Agencji Pocztowej. W przypadku braku mo� liwo� ci � wiadczenia us
ug pocztowych na 
wydzielonym stanowisku, dopuszcza si�  sprzeda�  us
ug Zamawiaj� cego na stanowisku 
zintegrowanym ze stanowiskiem obs
ugi dzia
alno� ci podstawowej Wykonawcy, które powinno by�  w 
widoczny sposób oznakowane. Stanowisko zintegrowane ze stanowiskiem obs
ugi dzia
alno� ci 
podstawowej Wykonawcy musi by�  w widoczny sposób oznakowane oraz posiada�  wydzielone 
miejsce-cz���  powierzchni, np. na ladzie, przeznaczone wy
� cznie na dzia
alno��  pocztow�  (dotyczy 
to równie�  np. rega
ów, pó
ek znajduj� cych si�  na obszarze przyleg
ym do stanowiska pocztowego 
oraz usytuowanych za nim). 

g) nie prowadzenia dzia
alno� ci b� d� cej dzia
alno� ci�  konkurencyjn�  w stosunku do us
ug � wiadczonych 
na rzecz Zamawiaj� cego; 

h) nie prowadzenia dzia
alno� ci zak
ócaj� cej swobodn�  obs
ug�  klientów Agencji. 

2) W ramach zamówienia Zamawiaj� cy m. in. zobowi� zuje si�  do: 

a) bezp
atnego przeszkolenia Wykonawcy, b� d�  upowa� nionych przez niego osób wskazanych 
w „Wykazie osób, które b� d�  uczestniczy�  w wykonaniu zamówienia”, stanowi� cym Za
� cznik nr 2 
do SIWZ. Szkolenie o którym mowa, nie jest obowi� zkowe, w przypadku zawarcia z tym samym 
agentem pocztowym kolejnej, nast� puj� cej po sobie umowy agencyjnej; 

b) dostarczenia cenników, informacji dla klientów, przepisów niezb� dnych do prowadzenia dzia
alno� ci 
agencyjnej, w tym Wytyczne dla Agenta Pocztowego stanowi� ce kompendium wiedzy o charakterze 
instrukcyjno – wykonawczym; 

c) wyposa� enia Agencji w specjalistyczny sprz� t (tj. waga paczkowa, waga listowa, datownik, nadawcza 
skrzynka pocztowa), wymagane oprogramowanie komputerowe, tj. „Poczta 2000”, rekwizyty, 
materia
y, tj. druki manipulacyjne oraz inny niezb� dny sprz� t do prowadzenia Agencji (poduszka do 
datownika, podk
adka gumowa pod datownik, przyrz� dy pomiarowe); 



 

 - 4 -- 
4 

d) W przypadku braku mo� liwo� ci spe
nienia wymogów SIWZ w zakresie ust. 2 pkt 1 lit. a  udost� pnienia 
urz� dze�  b� d� cych w
asno� ci�  Zleceniodawcy np. sprz� tu informatycznego, lub innych, co nast� puje 
na podstawie odr� bnej umowy cywilno-prawnej u� yczenia sprz� tu zgodnie z za
� cznikiem nr 15 do 
umowy agencyjnej stanowi� cej za
� cznik nr 3 do SIWZ. 

e) bie�� cego zaopatrywania Wykonawcy w znaczki i inne walory oraz warto� ci niezb� dne do 
� wiadczenia us
ug; 

f) dostarczenia elementów wizualizacyjnych do oznakowania Agencji Pocztowej na zewn� trz i wewn� trz. 

3) Pracownicy Wykonawcy:  

a) Wykonawca wykona przedmiot zamówienia osobi� cie lub przy pomocy osób do tego upowa� nionych, 
wskazanych w wykazie, o którym mowa w pkt 2 ppkt 2) lit. a), na swój koszt i ryzyko, po uprzednim 
uzgodnieniu i przeszkoleniu tych osób przez Zamawiaj� cego. 

Warunkiem uruchomienia Agencji Pocztowej jest uzyskanie przez agenta (pracowników zatrudnionych 
przez Wykonawc� ) pisemnego o� wiadczenia potwierdzaj� cego zdobycie wymaganego poziomu 
wiedzy i umiej� tno� ci w zakresie realizacji us
ug obj� tych umow�  agencyjn�  wystawione przez 
Naczelnika urz� du macierzystego. 

b) wykonywanie przedmiotu zamówienia przez inne osoby ni�  wskazane w wykazie, o którym mowa 
w pkt 2 ppkt 2) lit. a), wymaga pisemnego poinformowania o tym fakcie Zamawiaj� cego i aktualizacji 
ww. wykazu; 

c) Wykonawca ponosi pe
n�  odpowiedzialno��  za dzia
ania osób, które upowa� ni
 do wykonywania 
czynno� ci zwi� zanych z realizacj�  zamówienia; 

d) Zamawiaj� cy nie ponosi odpowiedzialno� ci za roszczenia osób upowa� nionych przez Wykonawc� . 

e) osoby wykonuj� ce przedmiot zamówienia zobowi� zane s�  do noszenia ubioru schludnego, 
estetycznego w stonowanej kolorystyce zgodnie z obowi� zuj� cym u Zamawiaj� cego Standardem 
obs
ugi klienta w Agencji Pocztowej. Dopuszcza si�  odst� pstwo od ww. kolorystyki ubioru 
w przypadku funkcjonowania Agencji Pocztowej w podmiotach maj� cych odr� bne uregulowania 
w zakresie ubioru (np. podmioty sieciowe – strój firmowy). 

4) Wynagrodzenie Wykonawcy: 

a) wynagrodzenie Wykonawcy jest p
atne miesi� cznie z do
u i mo� e by�  ustalone w formie: 

- sumy warto� ci brutto z tytu
u uzyskanych stawek/prowizji, ekstra prowizji nale� nej, gdy prowizja 
przekracza wysoko��  kwoty gwarantowanej, dodatku za dostosowanie agencji do wydawania 
przesy
ek s� dowych, oraz zwrotu kosztów transportu za dostarczenie materia
u rozliczeniowego z 
dnia pracy agencji do urz� du macierzystego w formie miesi� cznego rycza
tu okre� lonego na 
podstawie stawek Rozporz� dzenia Ministra Infrastruktury w sprawie warunków ustalania oraz 
sposobu dokonywania zwrotu kosztów u� ywania do celów s
u� bowych samochodów osobowych, 
motocykli i motorowerów nieb� d� cych w
asno� ci�  pracodawcy z dnia 25 marca 2002 r. (Dz. U. z 
2002 r., nr 271 z pó� niejszymi zmianami), 

lub 

- sumy warto� ci brutto z tytu
u uzyskanych stawek/prowizji, kwoty gwarantowanej, dodatku za 
dostosowanie agencji do wydawania przesy
ek s� dowych i zwrotu kosztów transportu za 
dostarczenie materia
u rozliczeniowego z dnia pracy agencji do urz� du macierzystego w formie 
miesi� cznego rycza
tu okre� lonego na podstawie stawek Rozporz� dzenia Ministra Infrastruktury 
w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów u� ywania do celów 
s
u� bowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów nie b� d� cych w
asno� ci�  
pracodawcy z dnia 25 marca 2002 r. (Dz. U. z 2002 r., nr 271 z pó� niejszymi zmianami), okresem 
rozliczeniowym jest miesi� c kalendarzowy; 

b) Wykonawca b� dzie na bie�� co informowany o wysoko� ci wypracowanego przychodu oraz ilo� ci 
prawid
owo opracowanych przesy
ek awizowanych za dany miesi� c przez Zamawiaj� cego za 
po� rednictwem urz� du macierzystego, 

c) za okres szkolenia, o którym mowa w ppkt.2 lit. a) Wykonawcy nie przys
uguje wynagrodzenie. 

 

5) Weksel in blanco: 
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a) zabezpieczenie nale� no� ci od Wykonawcy z tytu
u niedoborów oraz odszkodowania zwi� zanych 
z niewykonaniem b� d�  nienale� ytym wykonaniem us
ug pocztowych stanowi weksel in blanco wraz 
z deklaracj�  upowa� niaj� c�  Zamawiaj� cego do jego wype
nienia,  

b) weksel in blanco i deklaracja wekslowa b� d�  podpisane przez Wykonawc�  (wystawc� ) i jego 
ma
� onka (za wyj� tkiem rozdzielno� ci maj� tkowej) w obecno� ci pracownika Zamawiaj� cego, 
upowa� nionego do przyjmowania weksli lub dostarczone do Zamawiaj� cego z notarialnie 
po� wiadczonymi podpisami tych osób najpó� niej w dniu podpisania umowy,  

c) Zamawiaj� cy ma prawo wype
ni�  weksel kwot�  odpowiadaj� c�  warto� ci niedoborów Wykonawcy oraz 
odszkodowa�  wyp
acanych na skutek z
o� onych reklamacji, 

d) Wzór weksla i deklaracji wekslowej stanowi�  odpowiednio Za
� czniki Nr 6 i 7 do projektu umowy. 

6) Mienie: 

a) Zamawiaj� cy przeka� e Wykonawcy mienie na podstawie umowy u� yczenia sprz� tu, stanowi� cej 
Za
� cznik nr 15 do projektu umowy - wyposa� enie Agencji w specjalistyczny sprz� t oraz wymagane 
oprogramowanie oraz rekwizyty niezb� dne do prowadzenia Agencji, 

b) z chwil�  przekazania mienia Wykonawca ponosi odpowiedzialno��  za jego zniszczenie b� d�  utrat� . 

3. Pozosta
e warunki realizacji przedmiotu zamówienia zosta
y zawarte w projekcie umowy stanowi� cym 
Za
� cznik Nr 3 do SIWZ.   

4. Termin realizacji zamówienia:  

Wymagany przez Zamawiaj� cego termin realizacji zamówienia – 12 miesi � cy od daty wskazanej  
w umowie lub do wyczerpania � rodków przeznaczonych na realizacj�  zamówienia.  
Po�� dany termin realizacji zamówienia: od 01.08.2018 do 31.07.2019 roku . 

Uwaga:  

Rozpocz � cie realizacji przedmiotu zamówienia nast � pi po przeszkoleniu Wykonawcy i osób przez niego 
upowa � nionych oraz po przystosowaniu lokalu, w którym Wyk onawca b � dzie wykonywa
 przedmiot 
zamówienia, w terminie uzgodnionym z Zamawiaj � cym. 

5. Podstawy i warunki p
atno� ci zosta
y szczegó
owo opisane w projekcie umowy stanowi� cym Za
� cznik Nr 3 do 
SIWZ. 

 
Rozdzia
 III. Warunki uczestnictwa w post � powaniu  
 
O udzielenie zamówienia mog�  ubiega�  si�  Wykonawcy, którzy s�  w stanie prawid
owo zrealizowa�  zamówienie, 
w szczególno� ci: 

a) posiadaj�  wiedz�  i do� wiadczenie, 

b) dysponuj�  potencja
em technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamówienia, 

c) dysponuj�  potencja
em ekonomiczno-finansowym zapewniaj� cym wykonanie zamówienia. 

Powy� sze spe
nienie warunków udzia
u w post� powaniu o udzielenie zamówienia oraz braku podstaw do 
odrzucenia oferty Wykonawcy, potwierdza si�  poprzez z
o� enie o � wiadczenia  zawartego w Formularzu 
ofertowym stanowi� cym Za
� cznik Nr 1 do SIWZ  oraz w oparciu o dokumenty okre� lone w Rozdziale IV pkt 5 
SIWZ. 
 
Rozdzia
 IV. Zasady sk
adania ofert  
 
1. Ka� dy Wykonawca mo� e z
o� y�  tylko jedn� , jednoznacznie opisan�  ofert� . 

2. Zamawiaj� cy nie dopuszcza sk
adanie ofert cz�� ciowych. 

3. Zamawiaj� cy nie dopuszcza sk
adania ofert równowa� nych. 

4. Zamawiaj� cy nie dopuszcza sk
adania ofert wariantowych  

5. Wykaz dokumentów, które nale � y z
o � y�  wraz z ofert � : 

a) wype
niony i podpisany formularz ofertowy wg wzoru stanowi� cego Za
� cznik Nr 1 do SIWZ  wraz 
z kalkulacj�  ceny – b� d� c�  Za
� cznikiem Nr 1 do Formularza ofertowego ; 

b) aktualny odpis z w
a� ciwego rejestru, je� eli odr� bne przepisy wymagaj�  wpisu do rejestru, a w stosunku do 
osób fizycznych prowadz� cych dzia
alno��  gospodarcz�  wydruk ze strony internetowej Centralnej 
Ewidencji i Informacji o Dzia
alno� ci Gospodarczej. Dokumenty winny by�  wystawione nie wcze � niej ni �  
6 miesi � cy przed up
ywem terminu sk
adania ofert ; 
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c) aktualne za� wiadczenie w
a� ciwego Urz� du Skarbowego, potwierdzaj� cego, � e jest on czynnym 
podatnikiem podatku od towarów i us
ug (VAT) lub pisemnego o� wiadczenia, � e nie jest podatnikiem 
podatku od towarów i us
ug (VAT),   

d) Wykaz osób, które b� d�  uczestniczy�  w wykonaniu zamówienia wg Za
� cznika nr 2 do SIWZ . 

e) dokument potwierdzaj� cy tytu
 prawny do lokalu, w którym prowadzona b� dzie agencja pocztowa. Okres, 
na jaki agent uzyska
 tytu
 prawny do lokalu nie mo � e up
ywa �  przed terminem, do którego b � dzie 
obowi � zywa�  umowa agencyjna.  

6. Wymagania dotycz � ce sk
adanych dokumentów: 

1) Dokumenty nale� y z
o� y�  w formie orygina
ów lub kserokopii. Dokumenty z
o� one w formie kserokopii 
musz�  by�  opatrzone klauzul�  „za zgodno��  z orygina
em” i po� wiadczone podpisem przez Wykonawc� . 

2) Dokumenty musz�  by�  podpisane przez upowa� nionego przedstawiciela Wykonawcy, zgodnie z zasadami 
reprezentacji wynikaj� cymi z rejestru lub ewidencji dzia
alno� ci gospodarczej lub przez pe
nomocnika, 
zgodnie z udzielonym pe
nomocnictwem.  

3) Wszystkie dokumenty wchodz� ce w sk
ad oferty powinny by�  sporz� dzone w j� zyku polskim. Dokumenty 
sporz� dzone w j� zyku obcym sk
adane s�  wraz z t
umaczeniem na j� zyk polski, po� wiadczonym przez 
Wykonawc� . 

4) Zamawiaj� cy mo� e �� da�  przedstawienia orygina
u lub notarialnie po� wiadczonej kopii dokumentu 
wy
� cznie wtedy, gdy z
o� ona przez Wykonawc�  kopia dokumentu jest nieczytelna lub budzi w� tpliwo� ci 
co do jej prawdziwo� ci. 

5) Wykonawca mo� e z
o� y�  inne dokumenty, ni�  wymagane przez Zamawiaj� cego, nie stanowi� ce cz�� ci 
oferty, np. materia
y reklamowe, informacyjne, itp. Dokumenty takie musz�  stanowi�  odr� bn�  cz��� , 
niez
� czon�  z ofert�  w sposób trwa
y. 

6) Je� eli w miejscu zamieszkania osoby lub w kraju, w którym Wykonawca ma siedzib�  lub miejsce 
zamieszkania, nie wydaje si�  dokumentów, okre� lonych w pkt 5 pkt b), zast� puje si�  je dokumentem 
zawieraj� cym o� wiadczenie z
o� one przed notariuszem, w
a� ciwym organem s� dowym, administracyjnym 
albo organem samorz� du zawodowego lub gospodarczego odpowiednio miejsca zamieszkania osoby lub 
kraju, w którym Wykonawca ma siedzib�  lub miejsce zamieszkania. Dokumenty nie mog�  by�  wystawione 
wcze� niej ni�  wskazano wy� ej.  

7) Wykonawcy mog�  wspólnie ubiega�  si�  o udzielenie zamówienia, w tym przypadku ustanawiaj�  
pe
nomocnika do reprezentowania ich w post� powaniu o udzielenie zamówienia albo reprezentowania 
w post� powaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia. Wykonawcy dzia
aj� cy wspólnie ponosz�  
solidarn�  odpowiedzialno��  za wykonanie umowy i wniesienie zabezpieczenia nale� ytego wykonania 
umowy. W przypadku z
o� enia oferty przez podmioty wyst� puj� ce wspólnie, Zamawiaj� cy �� da 
przedstawienia nast� puj� cych o� wiadcze�  i dokumentów:  

a) formularz ofertowy – podpisany w taki sposób, by prawnie zobowi� zywa
 wszystkich Wykonawców 
wyst� puj� cych wspólnie, 

b) pe
nomocnictwo osoby ustanowionej do reprezentowania podmiotów wyst� puj� cych wspólnie 
w post� powaniu o udzielnie niniejszego zamówienia albo reprezentowania w post� powaniu i zawarcia 
umowy w sprawie zamówienia, dok
adnie okre� laj� ce zakres umocowania, 

c) dokumenty, o których mowa w pkt 5 ppkt b) SIWZ z
o� one przez ka� dy podmiot oddzielnie, 

d) pozosta
e dokumenty z
o� one co najmniej przez jeden z podmiotów wchodz� cych w sk
ad podmiotów 
wyst� puj� cych wspólnie. 

7. Opis sposobu przygotowania oferty 

1) Wszystkie koszty zwi� zane ze sporz� dzeniem oferty ponosi Wykonawca. 

2) Oferta wraz z za
� cznikami, pod rygorem niewa� no� ci powinna by�  sporz� dzona w formie pisemnej, 
w j� zyku polskim, napisana na maszynie do pisania, komputerze lub odr� cznie, czytelnie, technik�  
trwa
�  oraz podpisana przez osob�  upowa� nion�  do reprezentowania Wykonawcy. 

3) Zaleca si� , aby wszystkie zapisane kartki oferty wraz z za
� cznikami i wymaganymi dokumentami by
y 
ponumerowane i parafowane przez upowa� nione osoby, przy czym przynajmniej na formularzu oferty 
podpis (podpisy) musz�  by�  wraz z piecz� ci�  firmow�  i imienn�  Wykonawcy. 

4) Wszelkie kopie dokumentów lub ich odpisy nale � y opatrzy �  klauzul �  „ZA ZGODNO�	  
Z ORYGINA	EM” , oraz powinny by�  po� wiadczone przez Wykonawc�  lub osob �  upowa � nion � . 

5) Po� wiadczenie za zgodno��  z orygina
em winno by�  wykonane w sposób umo� liwiaj� cy identyfikacj�  
podpisu np. wraz z imienn�  piecz� tk�  osoby po� wiadczaj� cej kopie dokumentu za zgodno��  
z orygina
em. 

6) Poprawki powinny by�  naniesione czytelnie i opatrzone podpisem osoby uprawnionej. 
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7) Formularz ofertowy ma by�  wype
niony przez Wykonawc�  � ci� le wg postanowie�  niniejszej specyfikacji 
(tre��  oferty musi odpowiada�  tre� ci SIWZ). Zaleca si�  � eby formularz oferty stanowi
 pierwsz�  stron�  
oferty. 

8) Zaleca si� , aby oferta by
a spi� ta w sposób trwa
y uniemo� liwiaj� cy dekompletacj� . 

9) Wykonawca w ramach oferty mo� e wype
ni�  druki stanowi� ce Za
� czniki do SIWZ, lub sporz� dzi�  
w
asne, z zastrze� eniem zakazu zmian merytorycznych zapisów znajduj� cych si�  we wzorach. 

10) Wykonawca nie mo� e powierzy�  cz���  zamówienia podwykonawcom bez zgody Zamawiaj� cego. 

11) Wykonawca mo� e, przed up
ywem terminu do sk
adania ofert, zmieni�  lub wycofa�  ofert� . Zmiana lub 
wycofanie oferty nast� puje poprzez z
o� enie odr� bnego o� wiadczenia w tym zakresie dostarczonego 
w odr� bnej kopercie z adnotacj�  „zmiana” lub „wycofanie” oferty do miejsca okre� lonego w pkt 8 ppkt 1).  

Zmian�  oferty b� d�  jej wycofanie nale� y oznaczy�  adnotacj� : 
„ZMIANA/WYCOFANIE (odpowiednio) OFERTY – 122/2018 Prowadzenie Agencji Pocztowej 
w miejscowo � ci Szamotu
y, w gminie Szamotu
y  z dopiskiem: "nie otwiera �  przed 27.06.2018r.  
godz. 09.30 " 

UWAGA: Oferty, które podlega
y zmianie b � d�  wycofane nie b � d�  zwracane. 

12) Opakowanie oferty 

a) Ofert�  nale� y z
o� y�  w nieprzejrzystym, zamkni� tym opakowaniu. Opakowanie nale� y zabezpieczy�  
w sposób uniemo� liwiaj� cy jego otwarcie bez naruszenia zabezpieczenia. 

b) Opakowanie oferty powinno by�  zaadresowane na adres wskazany w pkt 8 ppkt 1) 
i oznaczone adnotacj�  „ OFERTA do 14 tys. euro na prowadzenie Agencji Poczt owej 
w miejscowo � ci Szamotu
ach, w gminie Szamotu
y” z dopiskiem: "nie otwiera �  przed 
27.06.2018r. godz. 09.30 " 

8. Termin sk
adania ofert 

1) Ofert�  nale� y z
o� y�  do dnia 27.06.2018 roku do godz. 09.15  na adres:  

„Poczta Polska Spó
ka Akcyjna” 
Region Sieci w Poznaniu 
ul. Tadeusza Ko � ciuszki 77, 60-942 Pozna �  
pok. nr 103 

2) Za termin z
o� enia oferty uznaje si�  dat�  i godzin�  potwierdzenia odbioru przesy
ki przez Zamawiaj� cego.  

3) Otwarcie z
o� onych ofert jest niejawne. 

4) Termin zwi� zania ofert�  wynosi 60 dni kalendarzowych. Bieg terminu zwi� zania oferta rozpoczyna si�  wraz 
z up
ywem terminu sk
adania ofert. 

5) Oferty nades
ane lub dostarczone po wyznaczonym terminie sk
adania ofert zostan�  zwrócone 
Wykonawcom bez ich otwierania. 

 
Rozdzia
 V. Obliczenie ceny ofertowej  

1. Wykonawca okre� li cen�  ofertow�  w formularzu ofertowym stanowi� cym Za
� cznik Nr 1 do SIWZ . 
Wykonawca w ramach oferty mo� e wype
ni�  formularz ofertowy przekazany mu przez Zamawiaj� cego lub 
sporz� dzi�  w
asny, z zastrze� eniem zakazu zmian merytorycznych zapisów znajduj� cych si�  we wzorze. 

2. Wykonawca musi przedstawi�  kalkulacj �  ceny  oferty w oparciu o Za
� cznik do formularza ofertowego. 

3. Wszystkie warto� ci oraz ceny jednostkowe w ofercie musz�  by�  podane z dok
adno� ci�  do dwóch miejsc po 
przecinku. Zaokr� gle�  nale� y dokonywa�  zgodnie z zasadami matematycznymi.   

 
Uwaga:  

Zamawiaj � cy zaznacza, i �  dane zawarte w kol. 6 Za
 � cznika do formularza ofertowego stanowi �  jedynie 
szacunkowe ilo � ci i warto � ci, jakie Zamawiaj � cy przyj � 
 w celu oszacowania przez Wykonawc �  ceny 
ofertowej. 

Przy ustalaniu wysoko� ci wynagrodzenia nale� y mie�  na uwadze, � e: 
- koszty prowadzenia Agencji ponosi Wykonawca oraz 
- wynagrodzenie zawiera nale� ny podatek VAT (zgodnie z obowi� zuj� cymi przepisami). 

Wykonawca w kol. 5 Za
 � cznika do formularza ofertowego zobowi � zany jest wskaza �  stawki/prowizje 
(brutto) i na ich podstawie w oparciu o szacunkowe ilo � ci i warto � ci wskazane w kol. 6 dokona �  
obliczenia warto � ci brutto w kol. 7. 

4. Zamawiaj� cy poprawi w ofercie: 

a) omy
ki pisarskie, 
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b) oczywiste omy
ki rachunkowe, z uwzgl� dnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, 

c) inne omy
ki niepowoduj� ce istotnych zmian w tre� ci oferty, w szczególno� ci polegaj� ce na 
niezgodno� ci oferty z SIWZ,  

- niezw
ocznie zawiadamiaj� c o tym Wykonawc� , którego oferta zosta
a poprawiona.  
 
Rozdzia
 VI. Opis sposobu komunikowania si �  z Wykonawcami  

1. Wszelkie o� wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiaj� cy i Wykonawcy mog�  
przekazywa�  pisemnie, drog�  elektroniczn�  lub faksem. W przypadku przekazywania o� wiadcze� , wniosków, 
zawiadomie�  oraz informacji drog�  elektroniczn�  lub faksem, Zamawiaj� cy �� da niezw
ocznego ich 
potwierdzenia w formie pisemnej. 

W przypadku przekazywania drog�  elektroniczn�  ww. dokumenty nale� y przesy
a�  w formie skanu (plik 
zapisany w formacie PDF.). W temacie wiadomo� ci nale� y poda�  znak post� powania 122/2018. 

Dokumenty, o� wiadczenia lub pe
nomocnictwa sk
adane na wezwanie Zamawiaj� cego nale� y sk
ada�  zgodnie 
z Rozdzia
em IV pkt 7 SIWZ . 

2. Osoba uprawniona do porozumiewania si�  z Wykonawcami:  

mateusz.dera@poczta-polska.pl . 
 

Rozdzia
 VII. Tryb udzielania informacji i wyja � nie �  

1.  Wyja � nienia dotycz � ce zapisów SIWZ 

1) Wykonawca ma prawo do zadawania pyta�  dotycz� cych tre� ci SIWZ oraz warunków i przedmiotu 
zamówienia w formie okre� lonej w niniejszej SIWZ w Rozdziale VI pkt 1), na co najmniej 3 dni przed 
up
ywem terminu sk
adania ofert. 

2) Wykonawca mo� e zg
osi� , na co najmniej 3 dni robocze przed up
ywem terminu sk
adania ofert, 
zastrze� enia do wymaga�  SIWZ co do zapisów dyskryminuj� cych jednego lub grup�  Wykonawców. 
Zamawiaj� cy mo� e udzieli�  odpowiedzi na pytanie Wykonawcy. 

3) Zamawiaj� cy ma prawo, przed terminem sk
adania ofert, modyfikowa�  zapisy SIWZ w ramach odpowiedzi 
udzielonych Wykonawcom lub z w
asnej inicjatywy. Ka� da taka zmiana staje si�  wi��� ca w momencie jej 
wprowadzenia. 

4) Zmiany w SIWZ oraz odpowiedzi przesy
a si�  wszystkim Wykonawcom bior� cym udzia
 w post� powaniu 
o zamówienie i zamieszcza na stronie internetowej na której by
 zamieszczony SIWZ. 

5) Je� eli zmiana tre� ci SIWZ jest istotna, termin sk
adania ofert mo� e zosta�  przed
u� ony o czas niezb� dny 
do wprowadzenia zmian. 

6) W przypadku, gdy pytanie dotyczy jednego Wykonawcy, a odpowied�  nie powoduje konieczno� ci 
dokonania zmian w SIWZ, odpowied�  mo� e by�  udzielona tylko zadaj� cemu pytanie. 

7) Pytania dotycz� ce tre� ci SIWZ powinny by�  sk
adane na adres:  
„Poczta Polska S.A.” Region Sieci w Poznaniu, ul. Tadeusza Ko� ciuszki 77, 60-942 Pozna�  pok.103” 

8) Pytania dotycz� ce tre� ci SIWZ powinny by�  opatrzone nazw�  i dok
adnym adresem Wykonawcy, który je 
wnosi. 

 

Rozdzia
 VIII. Wadium  

Zamawiaj� cy nie wymaga zabezpieczenia oferty wadium. 

Rozdzia
 IX. Analiza ofert i negocjacje warunków zamówienia  

1. Wykonawca mo� e zosta�  wezwany do niezw
ocznego usuni� cia b
� dów lub uzupe
nienia braków w ofercie. 
Brak reakcji ze strony Wykonawcy, odmowa usuni� cia b
� dów lub uzupe
nienia braków mo� e stanowi�  
podstaw�  do odrzucenia oferty. 

2. W trakcie post� powania, po otwarciu ofert, Zamawiaj� cy zaprosi Wykonawców i b� dzie prowadzi
 negocjacje z 
Wykonawcami, którzy z
o� yli wa� ne oferty. Negocjacjom mog�  podlega�  wszystkie warunki zamówienia. 

3. W trakcie negocjacji Wykonawcy mog�  zosta�  zobowi� zani do z
o� enia kolejnych ofert.�� 

4. Opis kryteriów, którymi zamawiaj� cy b� dzie si�  kierowa
 przy wyborze ofert, wraz z podaniem znaczenia tych 
kryteriów oraz sposób oceny ofert. 

 
Cena oferty stanowi warto��  ogó
em brutto wynikaj� ca z za
� cznika do formularza ofertowego obliczona na 
podstawie przewidywanych szacunkowych warto� ci/ilo� ci sprzedawanych us
ug oraz proponowanych przez 
Wykonawc�  stawek i prowizji za jeden miesi� c prowadzenia agencji pocztowej. 
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Wybór najkorzystniejszej oferty, zostanie dokonany w oparciu o nast� puj� ce kryteria: 
 

1) Cena oferty brutto: waga: 90 % 
2) Warunki lokalowe: waga: 10% 
 

Ad.1) Ocena oferty w zakresie ceny zostanie dokonan a w sposób nast � puj � cy: 
    najni� sza cena ofertowa brutto ca
o� ci przedmiotu zamówienia podzielona przez cen�  brutto  
    ca
o� ci przedmiotu zamówienia podan�  w ofercie ocenianej razy 90 %. 1 pkt. odpowiada 1%. 

Ad. 2) Pod poj � ciem warunki lokalowe Zamawiaj � cy rozumie: 
·  przystosowanie lokalu do obs
ugi osób niepe
nosprawnych, 
·  ilo��  w m² powierzchni, 
·  estetyka wewn� trz i na zewn� trz lokalu. Do oferty nale � y za
� czy�  zdj � cia oraz opis warunków 

lokalowych, 
·  po
o� enie (lokalizacja), 
·  rodzaj prowadzonej dzia
alno� ci gospodarczej. (np. sklep, us
ugi itp.). 

Warunki lokalowe b� d�  oceniane w skali 1-10% z tym, � e 1% =1 pkt. Ka� dy z cz
onków komisji 
ocenia�  b� dzie w skali od 1-10 pkt. 	 rednia ocen da wynik oceny warunków lokalowych dla danej 
oferty. 
Suma punktów za cen�  i warunki lokalowe stanowi�  b� dzie ocen�  oferty. 
Wygrywa oferta z najwy� sz�  sum�  punktów.   

5. Oferta zostaje odrzucona, je� eli: 

1) w odniesieniu do Wykonawcy wszcz� to post� powanie upad
o� ciowe, jest postawiony w stan likwidacji lub 
og
oszono jego upad
o�� ; 

2) w ci� gu 3 lat przed wszcz� ciem post� powania Wykonawca wyrz� dzi
 Zamawiaj� cemu szkod� ; 

3) Wykonawca pozostaje z Zamawiaj� cym w sporze, 

4) Wykonawca znajduje si�  w sytuacji ekonomicznej uniemo� liwiaj� cej wykonanie zamówienia. 

6. Oferta mo� e zosta�  odrzucona, je� eli: 

a) zosta
a z
o� ona po terminie sk
adania ofert, 

b) w ci� gu 3 lat przed wszcz� ciem post� powania o zamówienie Wykonawca nienale� ycie zrealizowa
 umow�  
zawart�  z Zamawiaj� cym, nie wyrz� dzaj� c szkody Zamawiaj� cemu, 

c) zakres zamówienia albo zaoferowane przez Wykonawc�  warunki realizacji w sposób oczywisty 
przekraczaj�  jego mo� liwo��  organizacyjne, wykonawcze lub finansowe, 

d) oferta jest niezgodna z SIWZ lub zaproszeniem do sk
adnia ofert w zakresie przedmiotu zamówienia, 
warunków dostaw, tre� ci umowy. 

 
Rozdzia
 X. Zakres informacji ujawnianych podczas post � powania  

1. Wykonawca, którego oferta zostanie uznana za najkorzystniejsz�  zostanie poinformowany o terminie i miejscu 
podpisania umowy. 

2. Pozostali Wykonawcy, którzy z
o� yli oferty zostan�  poinformowani o zako� czeniu post� powania.  

3. W przypadku uniewa� nienia post� powania wszyscy Wykonawcy zostan�  poinformowani o uniewa� nieniu. 
 
Rozdzia
 XI. Umowa  

1. Realizacja zamówienia zostanie powierzona Wykonawcy, którego oferta zostanie przyj� ta przez 
Zamawiaj� cego. 

2. Potwierdzeniem przyj� cia oferty Wykonawcy i dokonania zakupu jest zawarcie przez Strony umowy. 

3. Umowa w sprawie zamówienia zostanie zawarta z uwzgl� dnieniem postanowie�  SIWZ, oferty Wykonawcy oraz 
ustale�  poczynionych w trakcie negocjacji mi� dzy Stronami. 

4. Projekt umowy stanowi Za
� cznik nr 3 do SIWZ.  

5. W przypadku wyboru oferty Wykonawców wyst� puj� cych wspólnie – na etapie zawierania umowy wybrany 
Wykonawca zobowi� zany b� dzie przedstawi�  umow�  reguluj� c�  wspó
prac�  tych Wykonawców. 

6. Przed podpisaniem umowy agencyjnej Zamawiaj� cy wymaga od agenta przedstawienia dowodu osobistego. 
 
Rozdzia
 XII. Zabezpieczenie nale � ytego wykonania umowy  

Zamawiaj� cy �� da wniesienia zabezpieczenia nale� ytego wykonania umowy w formie weksla w
asnego in blanco 
wraz z deklaracj�  wekslow� , stanowi� ce Za
� czniki nr 6 i 7 do projektu umowy . 
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Rozdzia
 XIII. Postanowienia ko � cowe  

1. W sprawach nieuregulowanych niniejsz�  SIWZ stosuje si�  przepisy Kodeksu cywilnego. 

2. W prowadzonym post� powaniu nie maj�  zastosowania przepisy ustawy Prawo zamówie�  publicznych.  
 

Za
� czniki do SIWZ: 

Za
� cznik Nr 1 - Formularz ofertowy wraz z kalkulacj�  ceny – wzór 

Za
� cznik Nr 2 - Wykaz osób, które b� d�  uczestniczy�  w wykonaniu zamówienia – wzór 

Za
� cznik Nr 3 - Projekt umowy wraz z za
� cznikami 

 

 

         Data:   19.06.2018 
      Specyfikacj�  zatwierdzi
:                                                                                                                    

          Z-ca Dyrektora 
Regionu Sieci w Poznaniu 

 
     /-/ Tomasz Ochli� ski 
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Za
� cznik Nr 1 do SIWZ 

 

Formularz ofertowy 
 

Dane dotycz � ce Wykonawcy: 

Nazwa: …………………………………………………………………...........................…………..................... 

Siedziba: ………………………………………………………………...........................…………...................... 

Adres do korespondencji: ………………………………………………………….............................................. 

Nr telefonu: ………………………………………………………………...........................…….......................... 

e-mail: ……………………………………………………………………………………………………................. 

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

 
W zwi � zku z og
oszonym post � powaniem na: 

„Prowadzenie Agencji Pocztowej w miejscowo � ci Szamotu
y , w gminie Szamotu
y ” 

 
I. Zobowi � zuj � /my si �  do wykonania przedmiotu zamówienia za cen �  ofertow �  brutto  

Okre� lenie ceny oferty: 

cena ofertowa brutto: ............................. ......................................................................................... z
 

(s
ownie: cena ofertowa brutto:  

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

............................................................................................................................................................z
) 

zgodnie z za
 � czon �  kalkulacj �  cenow �  (Za
� cznik do Formularza ofertowego) 
 
 

II. Adres lokalu, w którym b � d�  wykonywane us
ugi obj � te zamówieniem: 
 
…………………………………………………………………………………………………………………… 

 
Do lokalu, w którym zamierzam/my uruchomi�  Agencj�  Pocztow�  dysponujemy nast� puj� cym 

tytu
em prawnym: ………………………………………………………………………………………… 

W w/w lokalu zorganizuj� /my (nale� y wybra�  w
a� ciw�  form�  poprzez zakre� lenie pozycji „x”  ) 

•  Wyodr� bnione stanowisko pocztowe (okienko) dedykowane wy
� cznie do realizacji us
ug 

pocztowych. 

•  Stanowisko zintegrowane ze stanowiskiem obs
ugi dzia
alno� ci podstawowej. 

III.    Agencja pocztowa b� dzie czynna: 

…………………………………………………………………………………………………………………… 

IV. O� wiadczam/my, � e: 
 

   jestem/ � my 
 

   nie jestem/ � my 
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czynnym podatnikiem podatku VAT (zaznaczy�  w
a� ciwe znakiem „x”  ) 
 

V. O� wiadczam/my, � e: 

1. Posiadam/my wiedz�  i do� wiadczenie, 

2. Dysponuj� /my potencja
em technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamówienia,  

3. Dysponuj� /my potencja
em ekonomiczno-finansowym zapewniaj� cym wykonanie zamówienia, 

4. nie wszcz� to wobec mnie/nas post� powania upad
o� ciowego, nie jestem/my postawieni w stan 

likwidacji, 

5. akceptuj� /my warunki p
atno� ci – zgodnie z warunkami okre� lonymi w SIWZ i projekcie umowy, 

6. w cenie oferty zosta
y uwzgl� dnione wszystkie koszty wykonania zamówienia i realizacji 

przysz
ego � wiadczenia umownego, 

7. zapozna
em/my si�  z wszystkimi warunkami przyst� pienia do przetargu i wymaganiami 

okre� lonymi w dokumentacji przetargowej i nie wnosz� /my do nich zastrze� e�  oraz 

uzyska
em/my niezb� dne informacje do przygotowania oferty, 

8. z
o� ona oferta jest wi��� ca przez okres 60 dni kalendarzowych liczonych od up
ywu terminu 

sk
adania ofert, 

9. zobowi� zuj� /my si�  wnie��  zabezpieczenie nale� ytego wykonania umowy w formie weksla 

w
asnego in blanco wraz z deklaracj�  wekslow�  w przypadku wybrania naszej oferty. 

 
 
............................... dn. .................... 2018 roku 

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

 czytelny podpis lub piecz��  imienna i podpis  
osoby umocowanej do dokonywania czynno� ci  

w imieniu Wykonawcy 
 

              ……………..................................................... 
                                piecz� tka firm 
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Za
� cznik do Formularza ofertowego 

 
Kalkulacja ceny 

dla Agencji Pocztowej w Szamotu
ach  
 

Lp     Rodzaj czynno� ci 
Podstawa 

wyliczenia prowizji 

max stawka/ 
prowizja 
(brutto) 

proponowana 
stawka/ 
prowizja 
(brutto) 

� rednia 
miesi� czna 

ilo�� / 
warto��  

warto��  
prowizji brutto 

(kol.5x6) 

1 2 3 4 5 6 7 
Klient detaliczny 

1 

pr
zy

jm
ow

an
ie

 

przesy
ek listowych 
poleconych do 2000 g 
(priorytetowych) 

za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�  

0,50 z
 ..........…z
 865  

2 
przesy
ek listowych 
poleconych do 2000 g 
(ekonomicznych) 

za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�  0,30 z
 ..........…z
 1295  

3 
przesy
ek listowych z 
zadeklarowan�  warto� ci�  
do 2000 g 

za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�  

2,20 z
 ..............z
   

4 
przesy
ek GLOBAL Expres 
w obrocie zagranicznym 

za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�  

0,50 z
 ..............z
   

5 
przesy
ek zawieraj� cych 
obowi� zkowe egzemplarze 
biblioteczne 

za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�  

przesy
ek 
listowych 

poleconych 
ekonomiczny
ch do 2000 g 

0,30 z
 

..............z
   

przesy
ek 
listowych 

poleconych 
ekonomiczny
ch do 2 000 

g z 
zadeklarowa
n�  warto� ci�  

2,20 z
  

     ..............z
   

za jedn�  przyj� t�  
paczk�  

paczek 
pocztowych 
do 10 000 g  

4,00 z
 

     ..............z
   

6 
przesy
ek dla ociemnia
ych 
w obrocie krajowym i 
zagranicznym 

za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�  

0,40 z
 ...........…z
   

7 przesy
ek Paczka MINI 
za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�  0,30 z
 ...........…z
   

8 
paczek pocztowych w 
obrocie zagranicznym 

za jedn�  przyj� t�  
paczk�  

4,00 z
 ...........…z
 6  

9 
przesy
ek EMS w obrocie 
zagranicznym 

za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�  

5,00 z
 ...........…z
   

10 

us
ug dodatkowych do 
przesy
ek rejestrowanych 
krajowych i zagranicznych z 
wy
� czeniem paczek 
pocztowych w obrocie 
krajowym, paczek 
pocztowych z zadeklarowan�  
warto� ci�  w obrocie 
krajowym, Paczek 24, Paczek 
48, Paczek+, Pocztex 
Ekspres24 - potwierdzenie 
odbioru, potwierdzenie 
dor� czenia albo zwrotu 

za jedn�  us
ug�  
dodatkow�  0,10 z
 ...........…z
 339  

11 przekazów pocztowych za jeden przyj� ty 
przekaz 

2,20 z
 ...........…z
 21  
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12 Ekspresu Pieni�� nego za jedno przyj� te 
zlecenie wyp
aty  

2,50 z
 ...........…z
   

13 
wp
at na rachunki bankowe , 
w tym wp
aty na rachunek  
BP S.A. 

za jedn�  przyj� t�  
wp
at�  

1,10 z
 ...........…z
 798  

14 
wp
at op
at 
abonamentowych 

za jedn�  operacj�  1,00 z
 ...........…z
 53  

15 

 paczek pocztowych do 10 
000 g, w obrocie krajowym 
wraz z us
ugami 
dodatkowymi 

od warto� ci op
aty 
zgodnie z cennikiem 

28%        ...........% 1275,4  

16 

paczek pocztowych z 
zadeklarowan�  warto� ci�  
do 10 000 g, w obrocie 
krajowym wraz z us
ugami 
dodatkowymi 

od warto� ci op
aty 
zgodnie z cennikiem 

28%        ...........% 924  

17 
przesy
ek Paczka+ wraz z 
us
ugami dodatkowymi 

od warto� ci op
aty 
zgodnie z cennikiem 28%        ...........% 2050,5  

18 
przesy
ek Paczka24, 
Paczka48  wraz z 
us
ugami dodatkowymi 

od warto� ci op
aty 
zgodnie z cennikiem 

28%          ...........%   

19 
przesy
ek Pocztex Ekspres 
24 wraz z us
ugami 
dodatkowymi 

od warto� ci op
aty 
zgodnie z cennikiem 28%         ...........%   

20 przedp
at na prenumerat�  
od warto� ci przej� tej 
przedp
aty 

6 % ...........…% �  

 
21 

 

sp
rz

ed
a

� 

znaczków 
pocztowych/walorów 
filatelistycznych 

od warto� ci 
sprzedanych 
znaczków 
pocztowych/ 
walorów 
filatelistycznych do 
1000,00 z
 

4 % ...............%   

22 
znaczków 
pocztowych/walorów 
filatelistycznych 

od warto� ci 
sprzedanych 
znaczków 
pocztowych/ 
walorów 
filatelistycznych od 
1000,01 z
 do 
3000,00 z
 

5 % ...............%   

23 
znaczków 
pocztowych/walorów 
filatelistycznych 

od warto� ci 
sprzedanych 
znaczków 
pocztowych/ 
walorów 
filatelistycznych 
powy� ej 3000,00 z
 

6 % ...............% 17900  

24 
kartek pocztowych z 
nadrukowanym znakiem 
op
aty  

od warto� ci 
sprzedanych  kartek 

4 % ..............%   

25 
kopert z nadrukowanym 
znakiem op
aty 

od warto� ci 
sprzedanych kopert 

4 % ..............%   

26 
kopert, opakowa�  do 
przesy
ek pocztowych  

od warto� ci 
sprzedanych 
opakowa�  

20 % ...............%   

27 opakowa�  do paczek MINI 
za jedno sprzedane 
opakowanie 

0,60 z
 ............…z
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28 
kartek widokowych i 
okoliczno� ciowych 

od warto� ci 
sprzedanych  kartek 

20 % ...............%   

29 kart telefonicznych 
od warto� ci 
sprzedanych  kart 

2 % ...............%   

30 druków p
atnych 
od warto� ci 
sprzedanych  
druków p
atnych 

4 % ...............%   

31 towarów handlowych 

od warto� ci 
sprzedanych 
towarów 
handlowych 

8 % ...............%   

32 prasy egzemplarzowej 
od warto� ci 
sprzedanych 
egzemplarzy 

5 % ...............%   

33 

w
yd

aw
an

ie
 

awizowanych przesy
ek 
listowych 
nierejestrowanych 

za jedn�  wydan�  
przesy
k�   

0,40 z
 ............…z
 ���  

34 

przesy
ek rejestrowanych 
(w tym przesy
ek 
nadanych na poste 
restante, skrytk�  
pocztow� , przegródk�  
pocztow� ) 

za jedn�  wydan�  
przesy
k�   

0,50 z
 ............…z
 ����  

35 

przesy
ek 
nierejestrowanych 
nadanych na poste 
restante, skrytk�  
pocztow� , przegródk�  
pocztow�  

za jedn�  wydan�  
przesy
k�  

0,40 z
 ............…z
 �  

36 
awizowanych przesy
ek 
rejestrowanych (I) 

za jedn�  wydan�  
przesy
k�   

0,40 z
 ............…z
 �����  

37 
powtórnie awizowanych 
przesy
ek rejestrowanych 
(II) 

za jedn�  wydan�  
przesy
k�   

0,40 z
 ............…z
 ����  

38 odbiór w punkcie 
za jedn�  wydan�  
przesy
k�   

0,50 z
 ............…z
 �  

39 wyp
ata przekazu 
pocztowego 

za jeden wyp
acony 
przekaz pocztowy 

0,90 z
 ............…z
 	
�  

40 Ekspresu Pieni�� nego  

za jedno wydane 
zlecenie wyp
aty 
okre� lonej kwoty 
pieni�� nej (w 
przypadku 
zapewnienia przez 
Agenta � rodków na 
wyp
at� ) 

1,00 z
   ..........… z
 �  

41 

in
ne

 zwrot przesy
ki 
rejestrowanej/ przekazu 
pocztowego 

za jedn�  zwrócon�  
przesy
k� /przekaz 

0,70 z
 ...............z
 	���  

 Klient umowny 

42  przesy
ek listowych 
nierejestrowanych 

za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�  

0,07 z
 ...............z
   

43  przesy
ek GLOBAL Expres 
za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�  

0,50 z
 ...............z
   

44  

przesy
ek listowych 
poleconych do 2000g 
(priorytetowych) 

za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�  

0,50 z
 ...............z
   

45  

przesy
ek listowych 
poleconych do 2000g 
(ekonomicznych) 

za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�  

0,30 z
 ...............z
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46  
przesy
ek listowych z 
zadeklarowan�  warto� ci�   
do 2000g 

za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�  

2,20 z
 ...............z
   

47  

paczek pocztowych do 10 
000 g (priorytetowych)                      
w tym z zadeklarowan�  
warto� ci�  

za jedn�  przyj� t�  
paczk�  

4,50 z
 ...............z
   

48  

paczek pocztowych do 10 
000 g (ekonomicznych)            
w tym z zadeklarowan�  
warto� ci�  

za jedn�  przyj� t�  
paczk�  

4,00 z
 ...............z
   

49  paczek pocztowych w 
obrocie zagranicznym 

za jedn�  przyj� t�  
paczk�  

4,00 z
 ...............z
   

50  przesy
ek Paczka24, 
Paczka48, Paczka+ 

za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�  

4,00 z
 ...............z
   

51  przesy
ek Pocztex Kurier 
48 

za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�  

4,00 z
 ...............z
   

52  przesy
ek EMS  
za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�  

5,00 z
 ...............z
   

53 
 

Razem prowizja brutto 
(suma pozycji 1 – 52 z 
kolumny 7) 

 
    .....................................z
 

54 

 

Ekstra prowizja  
(nale� na w przypadku 
przekroczenia kwoty 
gwarantowanej) 

od uzyskanej kwoty 
prowizyjnej do 
1000,00 z
 

2% 
 

......... % 
    

......................................z
 

od uzyskanej kwoty 
prowizyjnej od 
1000,01 z
 do 
3000,00 z
 

4% 

 
......... %     ......................................z
 

od uzyskanej kwoty 
prowizyjnej powy� ej 
3000,00 z
 

6% ......... %     ......................................z
 

55 
 

Kwota gwarantowana …………………..z
 
    ...........................z
 

56  
Dodatek za dostosowanie AP 
do obs
ugi MS .................................z
 .................................z
 

57 

 

Rycza
t miesi� czny za 
dostarczenie materia
u.  

Pojemno��  silnika do 900 cm³ 
ilo��  dni pracy AP x ilo��  km w obie strony x stawka 
odp
atno� ci 
� rednio 23 dni x 0 km (dziennie) x 0,5214   
 
Pojemno��  silnika powy� ej 900 cm³ 
ilo��  dni pracy AP x ilo��  km w obie strony x stawka 
odp
atno� ci 
� rednio 23 dni x 0 km (dziennie) x 0,8358  

      ..................X...................z
 

58 

 

Razem wynagrodzenie miesi � czne brutto: poz.53+54+56+57 lub poz. 
55+56+57 w przypadku, gdy kwota prowizji brutto jest mniejsza od kwoty 
gwarantowanej brutto 

         ....................................z
 

Wykonawca zobowi� zany jest do podania stawek/prowizji w pozycjach od 1do 52 Kalkulacji ceny. 

 

	 � czna szacunkowa warto��  zamówienia za 12 miesi� cy � wiadczenia us
ug wyliczona w oparciu 

o kalkulacj�  ceny wynosi: 

Miesi� czna warto��  brutto: ...............................................  

Liczba miesi� cy: 12 



 

 - 17 -- 
1

Cena ofertowa brutto: ........................................ (kwota z poz. 56 x 12 miesi� cy) 

(s
ownie cena ofertowa brutto:............................................................................................................... 

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

............................................   dn. ......................................... 2018 r. 
 
 
 
 
 
 
 
 

................................................................................. 
czytelny podpis lub piecz��  imienna i podpis  

osoby umocowanej do dokonywania  
czynno� ci w imieniu Wykonawcy 

....................................................... 
piecz� tka firmy 

 
 
 
 
UWAGA: 
Do oferty nale � y za
� czy�  zdj � cia oraz opis warunków lokalowych zgodnie z Roz. IX  SIWZ 
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Za
� cznik Nr 2 do SIWZ 

Przedmiot zamówienia: 
 

 

„Prowadzenie Agencji Pocztowej w miejscowo � ci Szamotu
y , w gminie Szamotu
y ” 

 
Nazwa Wykonawcy: 

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

Siedziba Wykonawcy: 

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

Wykaz osób, które b � d�  uczestniczy �  w wykonaniu zamówienia  
 

Lp. Imi �  i nazwisko Seria i Nr dowodu 
osobistego PESEL Adres zamieszkania 

1. 2. 3. 4. 5. 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

 
................................ dn. ............................ 2018 roku  
 
 
 

           .............................................................. 
czytelny podpis lub piecz��  imienna i podpis osoby 

umocowanej do dokonywania czynno� ci 
w imieniu Wykonawcy 

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

piecz� tka firmy 
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Za
� cznik Nr 3 do SIWZ 
 

      - WZÓR -  
 

UMOWA AGENCYJNA NR …..  

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

 

pomi� dzy: 

Poczt �  Polsk �  S.A. z siedzib�  w Warszawie, ul. Rodziny Hiszpa� skich 8, 00-940 Warszawa, wpisan�  do rejestru 

przedsi� biorców prowadzonego przez S� d Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie, XIII Wydzia
 Gospodarczy 

Krajowego Rejestru S� dowego pod numerem KRS: 0000334972, REGON: 010684960, NIP 525-000-73-13, 

z kapita
em zak
adowym w wysoko� ci 774 140 000,00 z
 w ca
o� ci op
aconym, któr�  reprezentuj� : 

1. ……………………………………………………………..………………………………………., pe
nomocnictwo Nr 

……., udzielone w dniu … 

2. ………………………………………………………………………………………………………, pe
nomocnictwo Nr 

……., udzielone w dniu … 

zwan�  w tre� ci Umowy „Zleceniodawc � ”      

 

a 

Wariant 1. 

………………………………………...........……… z siedzib�  ……………………, ul. ……………………….., wpisan�  

do rejestru przedsi� biorców prowadzonego przez ……………………………………. pod numerem KRS: 

……………………  REGON: ………..………………., NIP ……………………………..., z kapita
em zak
adowym 

w wysoko� ci ………………………… z
, któr�  reprezentuj� : 

1. …………………………………………………………………………………. 

2. …………………………………………………………………………………. 

zwana w tre� ci Umowy „Agentem pocztowym” . 

 

Wariant 2. 

Pani� /Panem ...................................... zamieszka
� /zamieszka
ym w ....................... ul. .............................., 

prowadz� c� /prowadz� cym dzia
alno��  gospodarcz�  pod firm�  ............................................, z siedzib�  

w ........................................ ul. .........................., wpisan� /wpisanym do Centralnej Ewidencji i Informacji 

o Dzia
alno� ci Gospodarczej  REGON: ........................., NIP: ............................, PESEL…………………………. 

zwan� /zwanym w tre� ci Umowy „Agentem pocztowym” . 

 

Umowa zawarta jest na podstawie post� powania w trybie ………………………… prowadzonego w oparciu o 

przepisy wewn� trzne Zleceniodawcy.  

§ 1  

U� yte w Umowie okre� lenia oznaczaj� : 

1) Agencja pocztowa  – placówka pocztowa prowadzona przez Agenta pocztowego, � wiadcz� cego us
ugi na 

podstawie Umowy, 

2) Agent pocztowy  – przedsi� biorca, który osobi� cie lub poprzez upowa� nione przez siebie osoby realizuje 

us
ugi w imieniu i na rzecz Zleceniodawcy, na podstawie Umowy, 
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3) Dodatek dla Agenta pocztowego prowadz � cego jedyn �  placówk �  w gminie – kwota brutto 

przys
uguj� ca  Agentowi pocztowemu za wykonywanie czynno� ci b� d� cych przedmiotem Umowy, p
atna 

po zako� czeniu ka� dego miesi� ca, ustalana na zasadach zgodnych ze specyfikacj�  wynagrodzenia za 

czynno� ci realizowane w Agencji pocztowej, okre� lona w Za
� czniku Nr 9 do Umowy, wyp
acana Agentowi 

pocztowemu za prowadzenie jedynej placówki w gminie, (zapis opcjonalny) ,  

4) Dodatek za wyspecjalizowanie Agencji pocztowej – kwota brutto przys
uguj� ca Agentowi pocztowemu 

za wykonywanie czynno� ci b� d� cych przedmiotem Umowy, p
atna po zako� czeniu ka� dego miesi� ca, 

ustalana na zasadach zgodnych ze specyfikacj�  wynagrodzenia za czynno� ci realizowane w Agencji 

pocztowej, okre� lona w Za
� czniku nr 9 do Umowy, wyp
acana Agentowi pocztowemu za wykonywanie 

dzia
alno� ci wy
� czne w zakresie prowadzenia Agencji pocztowej, (zapis opcjonalny) , 

5) Ekstra prowizja  - kwota pieni�� na brutto, stanowi� ca form�  dodatkowego wynagrodzenia Agenta 

pocztowego, ustalana jako procent od warto� ci kwoty Prowizji brutto, wyp
acana Agentowi pocztowemu 

zgodnie z Za
� cznikiem Nr 9 do Umowy, 

6) Klient umowny   – klient zwi� zany ze Zleceniodawc�  pisemn�  umow�  na � wiadczenie us
ug, 

7) Kwota gwarantowana  – forma miesi� cznego wynagrodzenia Agenta pocztowego z tytu
u realizacji 

przedmiotu Umowy, okre� lona jako kwota pieni�� na brutto, wyp
acana Agentowi pocztowemu zgodnie 

z Za
� cznikiem Nr 9 do Umowy, 

8) Miesi � czny rycza
t za dostarczanie materia
u - kwota stanowi� ca zwrot kosztów transportu za 

maksymalnie dwukrotny dzienny transport materia
u rozliczeniowego, ustalona na podstawie  stawek 

wynikaj� cych z aktualnie obowi� zuj� cych przepisów w sprawie zwrotu kosztów u� ywania do celów 

s
u� bowych pojazdów nieb� d� cych w
asno� ci�  pracodawcy (liczba km x stawka odp
atno� ci), 

9) Prowizja  – kwota pieni�� na brutto naliczana miesi� cznie z tytu
u realizacji przedmiotu Umowy, ustalana 

w zale� no� ci od rodzaju us
ugi jako procent od warto� ci op
at za us
ugi oraz iloczyn ilo� ci us
ug i stawki 

odp
atno� ci, wyp
acana Agentowi pocztowemu zgodnie z Za
� cznikiem Nr 9 do Umowy,  

10) RODO - Rozporz� dzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia  

2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w zwi� zku z przetwarzaniem danych osobowych  

i w sprawie swobodnego przep
ywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, 

11) Umowa  – umowa agencyjna wraz z za
� cznikami, zawarta pomi� dzy Zleceniodawc�  a Agentem 

pocztowym, oparta na przepisach Kodeksu cywilnego, której przedmiotem jest zawieranie umów na 

� wiadczenie us
ug w imieniu i na rzecz Zleceniodawcy, za Wynagrodzeniem, 

12) Urz� d macierzysty – wyznaczony przez Zleceniodawc�  urz� d pocztowy, prowadz� cy bie�� cy nadzór nad 

funkcjonowaniem Agencji pocztowej, 

13) Wynagrodzenie  - kwota pieni�� na brutto za wykonywanie czynno� ci b� d� cych przedmiotem Umowy 

(Kwota gwarantowana albo  Prowizja), p
atna po zako� czeniu ka� dego miesi� ca, ustalana na zasadach 

zgodnych ze Specyfikacj�  wynagrodzenia za czynno� ci realizowane w Agencji pocztowej,  wyp
acana 

Agentowi pocztowemu, zgodnie z Za
� cznikiem Nr 9 do Umowy,  

14) Wytyczne dla Agenta pocztowego – opis zasad realizacji us
ug b� d� cych przedmiotem Umowy, tryb 

rozlicze�  i wspó
pracy z Urz� dem macierzystym, zasady u� ytkowania rekwizytów, standard obs
ugi 

klientów, zasady przyjmowania reklamacji, polityka bezpiecze� stwa, zamieszczone na stronie 

https://intranet.poczta-polska.pl/. 

  

§ 2 
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1. Zleceniodawca upowa� nia Agenta pocztowego, dzia
aj� cego w zakresie prowadzonego przedsi� biorstwa do 

sta
ego zawierania umów w zakresie us
ug okre� lonych w Za
� czniku Nr 1 do Umowy, w imieniu i na rzecz 

Zleceniodawcy oraz do odbierania o� wiadcze�  woli w  tym zakresie, a tak� e do dokonywania innych 

czynno� ci okre� lonych w Za
� czniku Nr 1 do Umowy, w tym wykonywania, w imieniu i na rzecz Banku 

Pocztowego S.A. z siedzib�  w Bydgoszczy (zwanego dalej „Bankiem”) czynno� ci polegaj� cych na 

przyjmowaniu oraz rejestracji wp
at gotówkowych na rachunki bankowe prowadzone w Banku, s
u�� cych 

realizacji g
ównego � wiadczenia, którym jest obs
uga przez Zleceniodawc�  wp
at gotówkowych dokonywanych 

na rachunki bankowe prowadzone w Banku. 

2. Agent pocztowy zobowi� zuje si�  do realizacji przedmiotu Umowy w sposób ci� g
y (nieprzerwany), tj.  w dniach 

i godzinach wskazanych w § 3 ust. 1 Umowy. 

3. 	 wiadczenie us
ug, o których mowa w ust. 1, b� dzie wykonywane na warunkach i zasadach okre� lonych 

w szczególno� ci w: 

1) ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe(tekst jednolity, Dz. U. z dnia 02 sierpnia 2017, poz. 1481),, 

2) ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe, 

3) rozporz� dzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunków 

wykonywania us
ug powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz. U. z 2013, poz. 545), 

4) Regulaminie � wiadczenia us
ug powszechnych, stanowi� cym za
� cznik nr 2 do Uchwa
y Nr 48/2018 

Zarz� du Poczty Polskiej S.A. z dnia 20 marca 2018 roku., 

5) regulaminach � wiadczenia us
ug, wprowadzonych wewn� trznymi aktami prawnymi Zleceniodawcy, 

6) Wytycznych dla Agenta pocztowego, 

7) informacjach przekazanych przez Urz� d macierzysty, 

8) rozporz� dzeniu Ministra Spraw Wewn� trznych i Administracji z dnia 7 wrze� nia 2010 r. w sprawie 

wymaga� , jakimi powinna odpowiada�  ochrona warto� ci pieni�� nych przechowywanych 

i transportowanych przez przedsi� biorców i inne jednostki organizacyjne. 

 

. § 3 

1. Dzia
alno�� , o której mowa w § 2, odbywa�  si�  b� dzie w lokalu, znajduj� cym si�  w miejscowo� ci 

.............................., przy ul. ......................................, nr ........, zajmowanym przez Agenta pocztowego na 

podstawie ………………………. (tytu
 prawny), w dniach  (od poniedzia
ku do pi� tku) w godzinach od .......... 

do .........., w (soboty) w godzinach od .......... do ........... oraz w (niedziele) w godzinach od  .......... do .........., 

z zastrze� eniem postanowie�  § 4.  

2. Zleceniodawca nie ponosi kosztów zwi� zanych z u� ywaniem lokalu, o którym mowa w ust. 1.  

 

 

§ 4 

1. Agent pocztowy wykonuje przedmiot Umowy osobi� cie lub przy pomocy osób do tego upowa� nionych, które 

wymienione s�  w Za
� czniku Nr 2 do Umowy. Zmiana tre� ci Za
� cznika Nr 2 nie wymaga aneksowania 

Umowy i odbywa si�  w trybie opisanym w ust. 4. 

2. W celu zapewnienia ci� g
o� ci dzia
alno� ci Agencji pocztowej, Agent pocztowy zobowi� zany jest do wskazania 

co najmniej dwóch osób do realizacji czynno� ci agencyjnych. (zapis opcjonalny, dotyczy rozwi � zania 

rekomendowanego)  

2.   W celu zapewnienia ci� g
o� ci dzia
alno� ci Agencji pocztowej, Agent pocztowy zobowi� zany jest do wskazania 

co najmniej jednej osoby do realizacji czynno� ci agencyjnych. (zapis opcjonalny, mo � liwy do zastosowania 
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w przypadku konieczno � ci uruchomienia placówki ze wzgl � dów regulacyjnych i braku kandydatów na 

Agentów pocztowych, którzy mogliby zapewni �  co najmniej dwie osoby do realizacji przedmiotu 

umowy) 

3. Agent pocztowy ponosi pe
n�  odpowiedzialno��  za dzia
ania osób, które upowa� ni
 do wykonywania 

czynno� ci zwi� zanych z realizacj�  Umowy. 

4. O zmianie tre� ci Za
� cznika Nr 2 Agent pocztowy powiadamia pisemnie Urz� d macierzysty, z co najmniej 3 -

 dniowym wyprzedzeniem przed planowan�  zmian� . 

5. Zleceniodawca nie ponosi odpowiedzialno� ci za roszczenia osób upowa� nionych przez Agenta pocztowego. 

6. Przed rozpocz� ciem dzia
alno� ci, o której mowa w § 2, Agent pocztowy i upowa� nione przez niego 

osoby, wymienione w Za
� czniku Nr 2, zobowi� zani s�  do odbycia szkolenia w ………………….. 

(poda�  ustalone z Agentem pocztowym miejsce) w terminie……………………. Fakt zdobycia przez 

Agenta pocztowego i osoby przez niego upowa� nione, wymaganego poziomu wiedzy, 

w zakresie realizacji us
ug obj� tych niniejsz�  Umow� , potwierdza na pi� mie Urz� d macierzysty. 

(zapis opcjonalny dotyczy przypadku zawarcia nowej Umowy agencyjnej) 

6  Przed rozpocz� ciem dzia
alno� ci, o której mowa w § 2, na podstawie kolejnej, nast� puj� cej po sobie 

Umowy agencyjnej z tym samym Agentem pocztowym, nie jest wymagane przeprowadzenie 

szkolenia, pod warunkiem, � e wszystkie osoby upowa� nione, wymienione w Za
� czniku Nr 2, odby
y 

wcze� niej szkolenie, potwierdzone przez Urz� d macierzysty. (zapis opcjonalny  dotyczy 

przypadku zawarcia kolejnej, nast � puj � cej po sobie Umowy agencyjnej z tym samym 

Agentem pocztowym) 

7. Ka� dorazowa zmiana osób wymienionych w Za
� czniku Nr 2 powoduje konieczno��  odbycia 

szkolenia przez nowe osoby, zgodnie z postanowieniami  ust. 6. 

8. Agent pocztowy oraz osoby upowa� nione zobowi� zani s�  do sta
ego podnoszenia kwalifikacji, w 

celu prawid
owej realizacji obowi� zków, wynikaj� cych z postanowie�  Umowy, w szczególno� ci 

poprzez uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Zleceniodawc�  i innych formach 

samokszta
cenia. 

9. Agentowi pocztowemu i osobom przez niego upowa� nionym nie przys
uguje zwrot kosztów i Wynagrodzenie 

za okres uczestnictwa w szkoleniach organizowanych przez Zleceniodawc�  i innych formach 

samokszta
cenia. 

 

§ 5 

1. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, uniemo� liwiaj� cych Agentowi pocztowemu wykonywanie 

przedmiotu Umowy, dopuszcza si�  zawieszenie dzia
alno� ci Agencji pocztowej na okres nie d
u� szy ni�  2 

(dwa) dni, pod warunkiem z
o� enia 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 zak
adanym terminem rozpocz� cia 

zawieszenia dzia
alno� ci Agencji pocztowej. 

2.  W przypadku zaistnienia zdarze�  nadzwyczajnych (nieprzewidywalnych), uniemo� liwiaj� cych Agentowi 

pocztowemu wykonywanie przedmiotu Umowy i z
o� enie wniosku, o którym mowa w ust. 1, dopuszcza si�  

zawieszenie dzia
alno� ci Agencji pocztowej na okres 1-go (jednego) dnia. Agent pocztowy lub osoba przez 

niego upowa� niona ma obowi� zek niezw
ocznie, nie pó� niej ni�  w ci� gu 24 godzin od zaistnienia zdarzenia, 
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powiadomi�  Urz� d macierzysty (forma e-mail/telefonicznie) o zaistnia
ym zdarzeniu uniemo� liwiaj� cym 

dzia
alno��  Agencji pocztowej oraz wznowi�  w ww. terminie jej dzia
alno�� , poprzez realizacj�  przedmiotu 

umowy osobi� cie lub przy pomocy osób do tego upowa� nionych. 

3.  Agent pocztowy jest zobowi� zany do umieszczenia informacji dla klientów o zawieszeniu dzia
alno� ci oraz o 

miejscu wydawania przekazów pocztowych i  przesy
ek awizowanych, w okresie zawieszenia dzia
alno� ci lub 

umo� liwienia Urz� dowi macierzystemu zamieszczenia takiej informacji w Agencji pocztowej, zgodnie 

z Za
� cznikiem Nr 12 oraz poinformowania klientów umownych o zmianie miejsca nadawania przesy
ek, 

z okre� leniem terminu obowi� zywania zmiany.  

4. W przypadku braku realizacji Umowy przez okres d
u� szy ni�  nast� puj� cych po sobie 2 (dwóch) dni, Agent 

pocztowy jest zobowi� zany do bezzw
ocznego rozliczenia si�  z posiadanej gotówki, przekazów i przesy
ek 

awizowanych. 

5.  Za ka� dy dzie�  niewykonywania przez Agenta pocztowego przedmiotu Umowy, Kwota gwarantowana oraz 

Miesi� czny rycza
t za dostarczanie materia
u, ulegaj�  zmniejszeniu o 1/n, gdzie n oznacza liczb�  dni, w 

których Agencja pocztowa powinna by�  czynna w danym miesi� cu, wykonuj� c czynno� ci zwi� zane z 

realizacj�  przedmiotu Umowy.  

6.  Je� eli powód niewykonywania przez Agenta pocztowego czynno� ci b� d� cych przedmiotem Umowy le� y po 

stronie Zleceniodawcy, nie stosuje si�  postanowie�  ust. 5. 

7.  W przypadku niewykonywania przez Agenta pocztowego czynno� ci b� d� cych przedmiotem Umowy, bez 

uzyskania zgody Zleceniodawcy, o której mowa w ust. 1, z wy
� czeniem postanowie�  ust. 2, Agent pocztowy 

dodatkowo zobowi� zuje si�  do zap
aty kary umownej w wysoko� ci 50% jego � redniego Wynagrodzenia z 

ostatnich 3 pe
nych miesi� cy kalendarzowych, otrzymanego przed miesi� cem, w którym Agent pocztowy nie 

wykonywa
 swoich czynno� ci. Kara umowna potr� cana jest przez Zleceniodawc�  przy wyp
acie 

Wynagrodzenia za miesi� c, w którym nast� pi
o zawieszenie dzia
alno� ci Agencji pocztowej, a w przypadku 

braku mo� liwo� ci ca
kowitego potr� cenia, z kolejnych Wynagrodze� .  

8.  W przypadku braku mo� liwo� ci ustalenia � redniego miesi� cznego Wynagrodzenia, o którym mowa w ust. 7, 

kara umowna za niewykonywanie przez Agenta pocztowego czynno� ci b� d� cych przedmiotem Umowy bez 

zgody Zleceniodawcy wynosi 100% kwoty minimalnego miesi� cznego wynagrodzenia za prac�  w danym roku, 

okre� lonego w obowi� zuj� cym rozporz� dzeniu Rady Ministrów, wydanym na podstawie art. 2 ust. 5 ustawy 

z dnia 10 pa� dziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prac� ”.  

9.  W przypadku braku mo� liwo� ci potr� cenia kary umownej przez Zleceniodawc�  z Wynagrodzenia 

przys
uguj� cego Agentowi pocztowemu, kar�  umown�  Agent pocztowy zobowi� zany jest zap
aci�  w terminie 

14 dni od daty wystawienia noty obci�� eniowej. 

10.  Je� eli rozmiar szkody przekroczy wysoko��  kar umownych, Zleceniodawca mo� e dochodzi�  odszkodowania 

uzupe
niaj� cego na zasadach ogólnych. 

11.  Zleceniodawca mo� e wyrazi�  zgod�  na zawieszenie dzia
alno� ci Agencji pocztowej na okres d
u� szy ni�  

okre� lony w ust. 1 oraz odst� pi�  od naliczania kary umownej, o której mowa w ust. 7, w przypadku 

zaprzestania wykonywania czynno� ci agencyjnych spowodowanych si
�  wy� sz�  lub zdarzeniami losowymi, 

niezale� nymi od Agenta pocztowego.  

 

§ 6  

1. Agent pocztowy o� wiadcza, � e w trakcie obowi� zywania Umowy, w lokalu, o którym mowa w § 3 ust. 1, nie 

b� dzie prowadzona dzia
alno��  konkurencyjna, w stosunku do dzia
alno� ci b� d� cej przedmiotem Umowy, 
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a w szczególno� ci nie b� dzie prowadzona dzia
alno��  polegaj� ca na po� redniczeniu w � wiadczeniu us
ug 

na rzecz innego operatora pocztowego.  

2. Strony zgodnie ustalaj� , i�  Agentowi pocztowemu nie przys
uguje wyp
ata � adnych sum pieni�� nych 

od Zleceniodawcy, z tytu
u ograniczenia dzia
alno� ci konkurencyjnej. 

3. W przypadku podj� cia przez Agenta pocztowego dzia
alno� ci konkurencyjnej, w terminie i okoliczno� ciach, 

o których mowa w ust. 1, Agent pocztowy zobowi� zuje si�  do zap
aty kary umownej w wysoko� ci 

dwunastokrotnego (12) � redniego Wynagrodzenia, wyp
aconego przez Zleceniodawc�  Agentowi pocztowemu, 

nie mniej jednak ni�  dwunastokrotno��  kwoty minimalnego wynagrodzenia za prac�  w danym roku, 

okre� lonego w  rozporz� dzeniu Rady Ministrów, o którym mowa w § 5 ust. 8. Kar�  umown�  Agent pocztowy 

zobowi� zany jest zap
aci�  w terminie 14 dni od daty wystawienia noty ksi� gowej. Je� eli szkoda przekroczy 

wysoko��  kar umownych, Zleceniodawca mo� e dochodzi�  odszkodowania uzupe
niaj� cego na zasadach 

ogólnych. 

 

§ 7 

1. Agent pocztowy realizuj� c niniejsz�  Umow� , ma dost� p 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,  

tajemnicy przedsi� biorstwa Zleceniodawcy w rozumieniu przepisów ustawy z 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu 

nieuczciwej konkurencji, w zakresie niezb� dnym do realizacji  Umowy.   

2. Agent pocztowy zobowi� zuje si�  do przestrzegania wymaga� : 

1) przepisów prawa okre� laj� cych zasady ochrony udost� pnianych informacji i innych aktywów Zleceniodawcy, 

w tym zawartych w ustawach okre� lonych w ust. 1, 

2) przepisów prawa w zakresie przeciwdzia
ania praniu pieni� dzy oraz finansowaniu terroryzmu, a tak� e 

wewn� trznej procedury Zleceniodawcy w zakresie przeciwdzia
ania praniu pieni� dzy oraz finansowaniu 

terroryzmu,  

3) wszystkich polityk bezpiecze� stwa Zleceniodawcy, przy czym przez polityk�  bezpiecze� stwa nale� y rozumie�  

jakiekolwiek wymaganie w zakresie bezpiecze� stwa, 

4) wynikaj� cych z konfiguracji sprz� tu komputerowego, systemu operacyjnego oraz 
� czy teleinformatycznych, 

okre� lanych przez Zleceniodawc� . 

3. Agent pocztowy ma obowi� zek ochrony informacji stanowi� cych tajemnic�  pocztow�  w rozumieniu art. 41 

ustawy Prawo pocztowe oraz tajemnicy bankowej. Obowi� zek zachowania tajemnicy pocztowej i bankowej 

jest nieograniczony w czasie. 

4. Zleceniodawca zastrzega, i�  wszelkie informacje lub materia
y przekazywane Agentowi pocztowemu lub 

wytworzone w trakcie realizacji Umowy stanowi�  tajemnic�  przedsi� biorstwa Zleceniodawcy, w rozumieniu 

przepisów ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, niezale� nie od tego czy naniesiono na nich stosown�  

klauzul� . 

5. Przekazanie, ujawnienie lub wykorzystanie informacji, o których mowa w ust. 4, w zakresie wykraczaj� cym 

poza cel Umowy b� dzie stanowi�  naruszenie istotnych interesów Zleceniodawcy. 

6. Agent pocztowy zobowi� zuje si�  do zachowania w tajemnicy informacji, o których mowa w ust. 4, tak� e po 

wyga� ni� ciu  Umowy. 

7. Agent pocztowy potwierdza, � e jest � wiadomy odpowiedzialno� ci wynikaj� cej z przepisów art. 18  

    i art. 23 ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji i zobowi� zuje si�  pouczy�  osoby, które  
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w imieniu Agenta lub na jego rzecz b� d�  realizowa
y postanowienia umowy, o tre� ci niniejszego paragrafu 

oraz o odpowiedzialno� ci, o której w nim mowa, a tak� e zobowi� zuje si�  przekaza�  Zleceniodawcy pisemne 

o� wiadczenia tych osób o dokonanym pouczeniu, zgodnie z wzorem stanowi� cym Za
� cznik Nr 2a do Umowy. 

8. Agent pocztowy nie mo� e bez zgody Zleceniodawcy udost� pni�  aktywów Zleceniodawcy podmiotom trzecim. 

9. Agent pocztowy niezw
ocznie zwraca Zleceniodawcy i usuwa ze swych zasobów wszystkie informacje i inne 

aktywa przekazane Agentowi pocztowemu przez Zleceniodawc�  lub wytworzone w trakcie realizacji Umowy 

w ka� dym przypadku, gdy ich posiadanie lub przetwarzanie przez Agenta pocztowego nie jest niezb� dne do 

realizacji Umowy. 

10. Agent pocztowy nie mo� e:  

1) kopiowa�  oprogramowania nale�� cego do Zleceniodawcy, 

2) kopiowa�  informacji Zleceniodawcy bez zgody uprawnionych osób ze strony Zleceniodawcy, 

3) wprowadza�  zmian w rzeczywistych danych Zleceniodawcy, 

4) testowa�  zabezpiecze�  Zleceniodawcy,  

5) podejmowa�  prób przekraczania nadanych uprawnie�  do aktywów Zleceniodawcy, w tym w systemach 

i sieciach teleinformatycznych.  

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

robaków, koni troja� skich) do infrastruktury Zleceniodawcy oraz za to, � e przekazane przez niego no� niki 

zawieraj�  ww.  szkodliwe oprogramowanie lub kod, mog� ce spowodowa�  obni� enie poziomu bezpiecze� stwa 

aktywów Zleceniodawcy. 

12. Agent pocztowy realizuje wszelkie wymagania Zleceniodawcy w zakresie zarz� dzania zmianami oraz 

zarz� dzania konfiguracj�  urz� dze� , systemów i sieci, do jakich b� dzie mia
 dost� p. 

13. Wszelkie zmiany, w tym zmiany konfiguracji urz� dze� , systemów i sieci nale�� cych do Zleceniodawcy, musz�  

by�  realizowane przez Zleceniodawc�  w lokalu, o którym mowa w § 3 ust. 1 Umowy.  

14. W przypadku stwierdzenia incydentu w zakresie bezpiecze� stwa aktywów Zleceniodawcy lub 

prawdopodobie� stwa wyst� pienia tego incydentu, Agent pocztowy niezw
ocznie, jednak nie pó� niej ni�  w 

ci� gu 24 godzin od zaistnienia incydentu, przekazuje wszelkie posiadane informacje o tym zdarzeniu 

Urz� dowi macierzystemu. 

15. Zleceniodawca ma prawo do przeprowadzenia kontroli realizacji wymaga�  bezpiecze� stwa, okre� lonych 

w Umowie. 

16. W przypadku naruszenia przez Agenta pocztowego wymaga�  bezpiecze� stwa, okre� lonych w Umowie lub we 

w
a� ciwych przepisach, Agent pocztowy zobowi� zuje si� , na �� danie Zleceniodawcy, do naprawienia szkody 

w pe
nej wysoko� ci. 

17. Strony zobowi� zuj�  si�  uzgodni�  w terminie 7 dni kalendarzowych od zawarcia umowy i stosowa�  bezpieczny 

sposób przekazywania mi� dzy sob�  informacji, szczególnie drog�  elektroniczn� , zapewniaj� cy poufno��  i 

integralno��  informacji. 

 

§ 8 

 
1. Zleceniodawca jako administrator danych powierza Agentowi pocztowemu, na podstawie art. 28 RODO 

przetwarzanie danych osobowych, udost� pnionych przez klientów i kontrahentów Zleceniodawcy, w celu i w 

zakresie umo� liwiaj� cym nale� yt�  realizacj�  postanowie�  Umowy. Zakres przetwarzanych danych osobowych 

obejmuje: imiona i nazwiska/nazwy adresata/nadawcy, numer telefonu adresata/nadawcy przesy
ki, nr 

rachunku bankowego, nr REGON/NIP/PESEL, nr i seria dowodu osobistego/paszportu, nr przesy
ki, warto��  

us
ugi, data wykonania us
ugi, adres e-mail, informacje dodatkowe wskazane przez klienta. 



 

 - 26 -- 
2

2. Agent pocztowy zobowi� zuje si� , przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych, do ich 

zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich � rodków technicznych i organizacyjnych, o których mowa 

w art. 32 RODO, dostarczonych lub wskazanych przez Zleceniodawc� . 

3. Agent o� wiadcza, � e zapewnia wystarczaj� ce gwarancje wdro� enia odpowiednich � rodków technicznych i 

organizacyjnych, by przetwarzanie danych osobowych, powierzonych przez Zleceniodawc�  na podstawie 

niniejszej umowy, spe
nia
o wymogi RODO i chroni
o prawa osób, których powy� sze dane dotycz� . 

4. Agent pocztowy  mo� e przetwarza�  powierzone mu dane osobowe poprzez wykonywanie wszelkich czynno� ci 

niezb� dnych w celu realizacji us
ug, o których mowa w Za
� czniku Nr 1 oraz Wytycznych dla Agenta 

pocztowego. 

5. Agent pocztowy o� wiadcza, � e powierzone dane osobowe b� d�  przetwarzane wy
� cznie przez osoby 

upowa� nione do przetwarzania danych osobowych przez Zleceniodawc� , które zobowi� za
y si�  do 

zachowania tajemnicy albo zosta
y poinformowane o ustawowym obowi� zku zachowania tajemnicy  

i zosta
y zapoznane z zasadami ich ochrony. 

6. Agent pocztowy zobowi� zuje si�  do przestrzegania przepisów prawa, w tym RODO. W szczególno� ci Agent 

pocztowy zobowi� zany jest:   

6.1 do zabezpieczenia powierzonych danych przed ich przypadkowym lub niezgodnym z prawem 

zniszczeniem, utrat� , modyfikacj� , nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym dost� pem do 

danych osobowych,    

6.2 w miar�  mo� liwo� ci, do  umo� liwienia  Zleceniodawcy wywi� zania si�  z obowi� zku odpowiadania na 

�� dania osoby, której dane dotycz� , w zakresie wykonywania jej praw, okre� lonych  

w Rozdziale III RODO, 

6.3 nie korzysta�  z us
ug innego podmiotu przetwarzaj� cego bez uprzedniej szczegó
owej, pisemnej zgody 

Zleceniodawcy, 

6.4 do ka� dorazowego, niezw
ocznego, nie pó� niej ni�  w ci� gu 24 godzin od stwierdzenia naruszenia, 

informowania Zleceniodawcy na adres email: inspektorodo@poczta-polska.pl o przypadkach naruszenia 

postanowie�  niniejszej umowy lub ochrony powierzonych danych osobowych, zawieraj� cego informacje 

wymagane na podstawie art. 33 ust. 3 RODO, a w przypadku, gdy stwierdzone naruszenia mog�  

powodowa�  wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolno� ci osób fizycznych, uczestniczenia w zakresie 

okre� lonym przez Zleceniodawc�  w zawiadomieniu osób, których dane dotycz�  o takim naruszeniu, 

6.5 do uczestniczenia na wniosek Zleceniodawcy w przeprowadzeniu oceny skutków dla ochrony danych 

osobowych, je� eli dany rodzaj przetwarzania z du� ym prawdopodobie� stwem mo� e powodowa�  wysokie 

ryzyko naruszenia praw lub wolno� ci osób fizycznych oraz realizacji ewentualnych zalece�  organu 

ochrony danych osobowych. 

7. Agent pocztowy zobowi� zany jest na ka� de �� danie Zleceniodawcy do natychmiastowego zwrotu lub 

ca
kowitego i trwa
ego usuni� cia (wedle wyboru Zleceniodawcy) danych osobowych powierzonych Agentowi 

pocztowemu do przetwarzania, chyba � e dalsze przetwarzanie danych osobowych przez Agenta pocztowego 

b� dzie mia
o swoje podstawy w przepisach prawa. W � adnym wypadku Agent pocztowy  nie mo� e �� da�  

jakiegokolwiek dodatkowego wynagrodzenia z tytu
u przetwarzania, zwrotu lub usuni� cia powierzonych danych 

osobowych, dokonanego na �� danie Zleceniodawcy. Ka� dorazowy zwrot lub usuni� cie powierzonych danych 

osobowych zostanie potwierdzone protoko
em, podpisanym przez nale� ycie umocowanych przedstawicieli 

Stron. 

8. Agent pocztowy udost� pnia Zleceniodawcy, na jego ka� de �� danie, wszelkie informacje niezb� dne do 

wykazania spe
nienia obowi� zków okre� lonych w niniejszej Umowie. 
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9. Agent pocztowy umo� liwia Zleceniodawcy lub upowa� nionemu przez niego przedstawicielowi, 

przeprowadzanie audytów i inspekcji, w tym w miejscach prowadzenia dzia
alno� ci przez Agenta pocztowego, 

w zakresie niezb� dnym dla sprawdzenia prawid
owo� ci i bezpiecze� stwa powierzonego przetwarzania danych 

osobowych. Zleceniodawca powiadomi Agenta pocztowego o zamiarze przeprowadzania ww. czynno� ci z 

wyprzedzeniem, nie krótszym ni�  7 dni, a Agent pocztowy zobowi� zany jest umo� liwi�  Zleceniodawcy 

przeprowadzenie przedmiotowych czynno� ci, w szczególno� ci poprzez udzielanie niezb� dnych wyja� nie�  i 

udost� pnienie w niezb� dnym zakresie dokumentacji dotycz� cej realizacji niniejszych postanowie� . Agent 

pocztowy niezw
ocznie informuje Zleceniodawc� , je� eli jego zdaniem wydane mu polecenie stanowi 

naruszenie RODO lub innych przepisów o ochronie danych.  

10. Agent pocztowy zobowi� zuje si�  do niezw
ocznego usuni� cia wszelkich nieprawid
owo� ci stwierdzonych 

podczas audytów i inspekcji, o których mowa w punkcie 9, jednak nie pó� niej ni�   

w terminie 14 dni od otrzymania przez Agenta pocztowego informacji o nieprawid
owo� ciach. 

11. Agent pocztowy zobowi� zany jest niezw
ocznie poinformowa�  Zleceniodawc�  o podj� ciu wobec Agenta 

pocztowego przez organ ochrony danych osobowych wszelkich dzia
a�  w zakresie kontroli przetwarzania 

danych osobowych w zakresie, w jakim mo� e ona dotyczy�  przetwarzania danych powierzonych przez 

Zleceniodawc� , w szczególno� ci informacji o rozpocz� ciu kontroli przez organ ochrony danych osobowych, a 

tak� e zobowi� zany jest na �� danie Zleceniodawcy do przekazania Zleceniodawcy wszelkich informacji 

dotycz� cych zakresu, wyników oraz dzia
a�  podj� tych przez uprawniony organ w wyniku przeprowadzonej 

kontroli.  

12. Strony postanawiaj� , i�  Agent pocztowy b� dzie przetwarza
 powierzone dane osobowe wy
� cznie  

w lokalu Agencji pocztowej o którym mowa w § 3 ust 1.  

13. Agent pocztowy zobowi� zuje si�  do zachowania w tajemnicy powierzonych danych osobowych tak� e po 

ustaniu niniejszej umowy. 

14. W przypadku naruszenia przez Agenta pocztowego któregokolwiek z zobowi� za�  wynikaj� cych  

z § 8 zobowi� zany on b� dzie do zap
aty na rzecz Zleceniodawcy kary umownej w wysoko� ci 100 PLN (sto 

z
otych) za ka� de naruszenie, przy czym w przypadku naruszenia polegaj� cego na nieterminowym 

poinformowaniu, o którym mowa w ust. 6.4 powy� sz�  kar�  umown�  zastrzega si�  za ka� de 24 godzin 

opó� nienia. 

15. W razie, gdy wysoko��  szkody poniesionej przez Zleceniodawc� , wskutek naruszenia po stronie Agenta 

pocztowego, przekroczy wysoko��  zastrze� onej powy� ej kary umownej, Zleceniodawca uprawniony b� dzie do 

dochodzenia od Agenta pocztowego odszkodowania uzupe
niaj� cego na zasadach ogólnych. 

16. Kary umowne potr� cane b� d�  przez Zleceniodawc�  przy wyp
acie Wynagrodzenia. W przypadku braku 

mo� liwo� ci potr� cenia kary umownej przez Zleceniodawc�  z Wynagrodzenia przys
uguj� cego Agentowi 

pocztowemu, kar�  umown�  Agent pocztowy zobowi� zany jest zap
aci�  w terminie 14 dni od daty wystawienia 

noty obci�� eniowej, na rachunek bankowy Zleceniodawcy wskazany w § 11 ust. 9. 

17. Dane osób upowa� nionych przez Agenta pocztowego do realizacji przedmiotu umowy, dane osób na deklaracji 

wekslowej, dane osób wskazanych w tytule prawnym do lokalu udost� pniane s�  Zleceniodawcy przez Agenta 

pocztowego  na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i f) RODO. 

  

§ 9 

Agent pocztowy zobowi� zany jest w szczególno� ci do: 

1) � wiadczenia us
ug zgodnie z przepisami wymienionymi w § 2 ust. 3 Umowy oraz z Wytycznymi dla 

Agenta pocztowego i wytycznymi przekazywanymi przez Urz� d macierzysty, 



 

 - 28 -- 
2

2) stosowania przy � wiadczeniu us
ug cen wynikaj� cych z obowi� zuj� cych cenników, bez mo� liwo� ci 

udzielania opustów,  

3) prowadzenia sprzeda� y znaczków pocztowych, kartek i kopert z nadrukowanym znakiem op
aty 

pocztowej, druków p
atnych w cenach nominalnych oraz zapewnienia w sprzeda� y asortymentu 

niezb� dnego do realizacji us
ug pocztowych: tj. kopert i opakowa�  do przesy
ek pocztowych, asortymentu 

oko
o-pocztowego, w szczególno� ci kartek widokowych oraz kartek i karnetów okoliczno� ciowych, 

4) w
a� ciwego pos
ugiwania si�  rekwizytami imiennymi oraz odpowiedniego ich zabezpieczenia,  

5) w
a� ciwego zabezpieczenia powierzonych przesy
ek, przedmiotów i warto� ci, mi� dzy innymi poprzez 

wykorzystanie rega
u zamykanego (szafy) do przechowywania przesy
ek, 

6) zabezpieczania gotówki w sposób zgodny z przepisami prawa powszechnie obowi� zuj� cego, 

7) zachowania w tajemnicy informacji, zwi� zanych z wykonywanymi us
ugami, poprzez ich ochron�  przed 

nieuprawnionym dost� pem, ujawnieniem, modyfikacj� , zniszczeniem lub zniekszta
ceniem, zgodnie 

z obowi� zuj� cymi przepisami, 

8) prowadzenia stosownej dokumentacji realizowanych przez Agencj�  pocztow�  us
ug, zgodnie 

z uregulowaniami zawartymi w Wytycznych dla Agenta pocztowego i w wytycznych przekazywanych 

przez Urz� d macierzysty, 

9) codziennego rozliczania si�  z Urz� dem macierzystym ze wszystkich przyj� tych przesy
ek, dokumentów 

i gotówki, w terminach okre� lonych w § 11 Umowy, (zapis opcjonalny)  

9)    codziennego rozliczania si�  z Urz� dem macierzystym ze wszystkich przyj� tych przesy
ek, dokumentów 

i gotówki, w terminach okre� lonych w § 11 Umowy, za wyj� tkiem gotówki pozostawianej w Agencji 

pocztowej na wyp
at�  w kolejnym dniu awizowanych � wiadcze� , (zapis opcjonalny - dotyczy sytuacji, 

kiedy Agent pocztowy wyp
aca awizowane � wiadczenia - przekazy pocztowe w tym emerytalno-

rentowe)  

10) przygotowania przesy
ek, dokumentów i gotówki do przekazania, na zasadach okre� lonych przez Urz� d 

macierzysty, (zapis opcjonalny – dotyczy sytuacji, kiedy pracowni k Zleceniodawcy odbiera 

materia
 )  

10)  dostarczania na w
asne ryzyko przyj� tych przesy
ek, dokumentów i gotówki do Urz� du macierzystego i 

ich przekazywania wyznaczonemu przedstawicielowi Zleceniodawcy, (zapis opcjonalny – dotyczy 

sytuacji, kiedy Agent pocztowy dostarcza materia
)   

11) wspó
pracy z Urz� dem macierzystym w zakresie zwi� zanym z prawid
owym funkcjonowaniem Agencji 

pocztowej, 

12) kulturalnej i fachowej obs
ugi klientów, zgodnie z obowi� zuj� cym u Zleceniodawcy standardem obs
ugi 

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 obs
ugi klientów, zgodnie z obowi� zuj� cym u Zleceniodawcy standardem obs
ugi 

klienta w Agencji pocztowej, zawartym w Wytycznych dla Agenta pocztowego oraz noszenia ubioru 

(stroju firmowego) obowi� zuj� cego w podmiocie, który jest stron�   Umowy, (zapis opcjonalny – dotyczy 

Agencji pocztowych funkcjonuj � cych w podmiotach maj � cych odr � bne uregulowania w zakresie 

ubioru  np. podmioty sieciowe)  

13) zachowania neutralno� ci � wiatopogl� dowej i politycznej w zwi� zku z realizacj�  przedmiotu Umowy, 

14) przyjmowania reklamacji na zasadach okre� lonych w Wytycznych dla Agenta pocztowego,  

15) aktualizowania przepisów, cenników i Wytycznych dla Agenta pocztowego, zgodnie z informacjami 

przekazywanymi przez Urz� d macierzysty, 
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16) przekazywania wszystkich informacji maj� cych znaczenie dla Zleceniodawcy oraz przestrzegania jego 

wskazówek, a tak� e podejmowania w zakresie prowadzonych spraw czynno� ci potrzebnych do ochrony 

praw Zleceniodawcy, 

17) stosowania przepisów dotycz� cych ochrony osób i mienia,  

18) ochrony danych osobowych przetwarzanych w ramach realizacji Umowy, zgodnie z RODO oraz 

wewn� trznymi aktami prawnymi Zleceniodawcy,  

19)  przestrzegania przepisów o przeciwdzia
aniu praniu pieni� dzy oraz finansowaniu terroryzmu, 

20) przestrzegania przepisów o przeciwdzia
aniu wprowadzaniu do obrotu finansowego warto� ci 

maj� tkowych pochodz� cych z nielegalnych lub nieujawnionych � róde
, 

21) przestrzegania przepisów o przeciwdzia
aniu wprowadzaniu do obrotu finansowego sfa
szowanych 

warto� ci pieni�� nych, 

22) zorganizowania odr� bnego stanowiska, przeznaczonego wy
� cznie do realizacji us
ug pocztowych, 

oznakowanego w widoczny sposób, zgodnie ze standardem okre� lonym przez Zleceniodawc�  

w Za
� czniku Nr 3a do Umowy, (zapis opcjonalny)   

22) zorganizowania dedykowanego miejsca do realizacji us
ug pocztowych, znajduj� cego si�  na stanowisku 

zintegrowanym z inn�  dzia
alno� ci�  Agenta pocztowego, oznakowanego w widoczny sposób, zgodny ze 

standardem okre� lonym przez Zleceniodawc�  w Za
� czniku Nr 3a do Umowy, (zapis opcjonalny, 

dotyczy sytuacji braku mo � liwo � ci wynegocjowania z Agentem pocztowym organizacji o dr � bnego 

stanowiska)  

23) oznakowania Agencji pocztowej elementami wizualizacji zgodnie z Za
� cznikiem Nr 3 do Umowy, 

dostarczonymi przez Zleceniodawc�  oraz umieszczenia wewn� trz Agencji pocztowej informacji dla 

klientów, w tym cenników i materia
ów informacyjnych zgodnie z obowi� zuj� cymi przepisami 

i Zleceniodawc� ,  

24) wyposa� enia Agencji pocztowej w sprz� t zgodnie z Za
� cznikiem Nr 5 do Umowy, przy czym zmiana tre� ci 

Za
� cznika Nr 5 do Umowy, wynikaj� ca ze zmiany aktów prawa powszechnego lub wewn� trznych aktów 

prawnych Zleceniodawcy, nie stanowi zmiany Umowy. Zmieniony Za
� cznik zostanie przes
any Agentowi 

pocztowemu przesy
k�  rejestrowan�  lub dostarczony w formie pisemnej za potwierdzeniem odbioru przez 

Urz� d macierzysty. Tre��  Za
� cznika, o którym mowa w zdaniu poprzednim, wi�� e strony Umowy od 1-go 

dnia nast� pnego miesi� ca, pod warunkiem, � e zostanie dor� czony Agentowi pocztowemu nie pó� niej ni�  na 

7 dni przed rozpocz� ciem okresu rozliczeniowego. W przypadku pó� niejszego dor� czenia Za
� cznika, 

zmieniona tre��   Za
� cznika wi�� e Strony od drugiego okresu rozliczeniowego, nast� puj� cego po dniu 

otrzymania Za
� cznika. Zmiana Za
� cznika w tym trybie nie powoduje konieczno� ci sporz� dzenia aneksu 

do Umowy. (zapis opcjonalny, dotyczy sytuacji kiedy sprz � t stanowi w
asno ��  Agenta pocztowego) 

24)  zgodnego z przeznaczeniem u� ytkowania powierzonego sprz� tu i wyposa� enia, (zapis  opcjonalny, 

dotyczy  sytuacji kiedy sprz � t stanowi w
asno ��  Zleceniodawcy) 

25) dostosowania lokalu Agencji pocztowej do obs
ugi osób niepe
nosprawnych w sposób uzgodniony ze 

Zleceniodawc� , w szczególno� ci: 

a)    posiadania wej� cia równego z poziomem chodnika lub dzwonka dla przywo
ania obs
ugi, 

b) oznaczenia specjalnym piktogramem stanowiska obs
ugi klienta (obs
uga klientów  

niepe
nosprawnych), 

26) utrzymywania w lokalu Agencji pocztowej porz� dku, czysto� ci, prawid
owego o� wietlenia,  

27) prowadzenia dzia
alno� ci w lokalu Agencji pocztowej w sposób nienaruszaj� cy wizerunku Zleceniodawcy,  

zasad wspó
� ycia spo
ecznego oraz przepisów powszechnie obowi� zuj� cych,  
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28)  wykorzystywania zdalnego dost� pu do zasobów teleinformatycznych Zleceniodawcy wy
� cznie 

w zakresie,  który zosta
 przyznany, 

29) rejestracji operacji, wykonywanych w zwi� zku z realizacj�  przedmiotu Umowy, w systemie 

informatycznym dostarczonym przez Zleceniodawc� ,  

30) obs
ugi Klientów umownych wskazanych w Za
� czniku Nr 15 do Umowy, zgodnie z zasadami 

okre� lonymi w Za
� czniku Nr 16 do Umowy, (zapis opcjonalny) 

31) umo� liwienia umieszczenia przed lokalem, w którym znajduje si�  Agencja pocztowa  nadawczej skrzynki 

pocztowej w sposób i w miejscu umo� liwiaj� cym korzystanie z niej przez osob�  niepe
nosprawn� . (zapis 

opcjonalny w przypadku monta � u skrzynki pocztowej nadawczej) 

32) codziennego opró� niania zawarto� ci nadawczej skrzynki pocztowej o godzinach  ustalonych przez Urz� d 

macierzysty oraz ostemplowania wyj� tych przesy
ek. (zapis opcjonalny w przypadku opró � niania skrzynki 

pocztowej nadawczej  przez Agenta pocztowego) 

 

§ 9 a 

(zapis opcjonalny - dotyczy Agencji pocztowej, któr a 
� czy si �  z sieci �  teleinformatyczn �  Poczty Polskiej 

S.A.  (WAN PP) poprzez sie �  Internet za pomoc �  us
ugi VPN). 

1. Zleceniodawca umo� liwi Agentowi pocztowemu realizowanie Umowy poprzez zdalny dost� p do swoich 

zasobów teleinformatycznych za pomoc�  us
ugi VPN (wirtualna sie�  prywatna). 

2. Agent pocztowy zapewni w lokalu, na w
asny koszt 
� cze dost� powe do sieci Internet, na którym b� dzie 

zainstalowany sprz� t informatyczny, wykorzystywany do rejestrowania operacji, dokonywanych w ramach 

� wiadczenia us
ug pocztowych. 

3. 	 � cze, o którym mowa w ust. 2, powinno mie�  przepustowo��  o parametrach zgodnych z Za
� cznikiem nr 5 

do  Umowy. 

4. Agent pocztowy uzyska dost� p do zasobów teleinformatycznych Zleceniodawcy wy
� cznie w minimalnym 

zakresie, niezb� dnym do realizacji  Umowy. 

5. Zleceniodawca mo� e monitorowa�  dzia
ania Agenta pocztowego w zakresie uzyskiwanego dost� pu do 

zasobów Zleceniodawcy oraz zablokowa�  ten dost� p, w przypadku naruszenia ich bezpiecze� stwa lub 

powzi� ciu informacji, � e takie naruszenie mo� e nast� pi� . 

6. Zleceniodawca zastrzega sobie mo� liwo��  zmiany zasad zdalnego dost� pu w zwi� zku ze zmianami 

wewn� trznych 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 sporz� dzenia aneksu do Umowy. 

7. Agent pocztowy nie b� dzie wykorzystywa
 zdalnego dost� pu do zasobów teleinformatycznych Zleceniodawcy 

w jakikolwiek inny sposób ni�  ten, który zosta
 jawnie przyznany. 

 

§ 10 

1. Zleceniodawca wyra� a zgod�  na u� ytkowanie przez Agenta pocztowego, przez czas trwania  Umowy, 

elementów wizualizacji placówek Zleceniodawcy w celu oznakowania miejsca � wiadczenia us
ug pocztowych. 

Udost� pnianie przez Agenta pocztowego wymienionych elementów osobom trzecim jest niedopuszczalne. 

2. Zleceniodawca przekazuje Agentowi pocztowemu w szczególno� ci: 

1) ustaw�  Prawo pocztowe wraz z przepisami wykonawczymi, 

2) ustaw�  Prawo bankowe, 

3) rozporz� dzenie w sprawie warunków wykonywania us
ug powszechnych przez operatora wyznaczonego, 
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4) przepisy w sprawie reklamacji,  

5) regulamin � wiadczenia us
ug powszechnych,  

6) Wytyczne dla Agenta pocztowego, 

7) cenniki op
at za us
ugi � wiadczone przez Agencj�  pocztow� , 

8) druki manipulacyjne, formularze, materia
y informacyjne, nalepki niezb� dne do realizacji us
ug.  

4. Zleceniodawca przekazuje równie�  wyposa� enie okre� lone w Za
� czniku Nr 4, przy czym zmiana tre� ci 

Za
� cznika Nr 4 nie stanowi zmiany Umowy. Przekazanie sprz� tu nast� puje na podstawie protoko
u lub 

Umowy u� yczenia sprz� tu. Wzór Umowy u� yczenia sprz� tu stanowi Za
� cznik Nr 13 do Umowy. (zapis 

opcjonalny, dotyczy sytuacji, w której cz ���  sprz � tu jest przekazywana na podstawie umowy 

u� yczenia) 

3. Zleceniodawca przekazuje równie�  wyposa� enie okre� lone w Za
� czniku Nr 4, przy czym zmiana tre� ci 

Za
� cznika Nr 4 nie stanowi zmiany Umowy. Przekazanie sprz� tu nast� puje na podstawie protoko
u. (zapis 

opcjonalny – przekazywany jest tylko sprz � t na podstawie protoko
u) 

5. Koszty u� ytkowania i utrzymywania sprz� tu, o którym mowa w ust. 3, w stanie umo� liwiaj� cym realizacj�  

przedmiotu Umowy, w tym koszty materia
ów eksploatacyjnych, ponosi Agent pocztowy, z uwzgl� dnieniem 

zapisów Za
� cznika Nr 13 w zakresie sprz� tu u� yczonego. (zapis opcjonalny, dotyczy sytuacji, w której 

cz���  sprz � tu jest przekazywana na podstawie umowy u � yczenia) 

4. Koszty u� ytkowania i utrzymywania sprz� tu, o którym mowa w ust. 3, w stanie umo� liwiaj� cym realizacj�  

przedmiotu Umowy, w tym koszty materia
ów eksploatacyjnych, ponosi Agent pocztowy. (zapis opcjonalny – 

przekazywany jest tylko sprz � t na podstawie protoko
u) 

5.  Ka� da waga, wykorzystywana przez Agenta pocztowego przy � wiadczeniu us
ug, okre� lonych w Umowie, musi  

posiada�  wa� n�  legalizacj� .  

6. Koszty legalizacji wagi ponosi Agent pocztowy. (zapis opcjonalny w przypadku, gdy sprz � t jest 

w
asno � ci �  Agenta pocztowego)  

6. Koszty legalizacji wagi ponosi Zleceniodawca. (zapis opcjonalny w przypadku, gdy sprz � t jest w
asno � ci �  

Zleceniodawcy) 

7. Zleceniodawca udziela Agentowi pocztowemu, na czas obowi� zywania Umowy, sublicencji do korzystania 

z programu komputerowego, w celu rejestracji wszystkich � wiadczonych us
ug oraz dokonywania rozlicze� , 

z zastrze� eniem u� ywania programu wy
� cznie 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 okre� lonym, który nie mo� e zak
óci�  prawid
owego funkcjonowania Agencji pocztowej. 

8. Zleceniodawca wyra� a zgod�  na u� ytkowanie przez Agenta pocztowego na czas trwania  Umowy, maszyny 

do frankowania b� d� cej w
asno� ci�  Zleceniodawcy/Agenta pocztowego. Maszyna do frankowania musi 

posiada�  � wiadectwo dopuszczenia wystawione przez Zleceniodawc� . (zapis opcjonalny)  

9. Koszty u� ytkowania i utrzymania  maszyny do frankowania ponosi Agent pocztowy. (zapis opcjonalny) 

10. Urz� d macierzysty ustala wysoko��  kwoty kredytu do ofrankowania przesy
ek. (zapis opcjonalny ) 

11.  Na pisemny wniosek Agenta pocztowego, umotywowany wielko� ci�  przychodów ze sprzeda� y, wysoko��  

kredytu, o którym mowa w ust. 10 mo� e ulec zmianie. Zmiana wysoko� ci limitu nie wymaga sporz� dzenia 

aneksu do umowy. (zapis opcjonalny ) 

12. Ustawienie kwoty kredytu i plombowanie licznika g
ównego maszyny frankuj� cej dokonywane jest przez Urz� d 

macierzysty w obecno� ci Agenta pocztowego lub osoby przez niego upowa� nionej. (zapis opcjonalny) 

13. Ogólne warunki u� ytkowania maszyny do frankowania stanowi�  Za
� cznik Nr 14. (zapis opcjonalny)  
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§ 11 

1.  Zleceniodawca wyznacza placówk�  pocztow�  ....................................................., jako Urz� d macierzysty do 

sprawowania bie�� cego nadzoru nad dzia
alno� ci�  Agencji pocztowej.  

2.  Urz� d macierzysty udziela Agentowi pocztowemu limitu warto� ci, przez który rozumie si� : znaczki pocztowe, 

koperty, kartki pocztowe, kartki korespondencyjne, opakowania do przesy
ek, których przyj� cie Agent 

pocztowy potwierdza na w
a� ciwym druku pocztowym i które przeznaczone s�  do sprzeda� y w Agencji 

pocztowej. Wysoko��  limitu nie powinna by�  wy� sza ni�  planowana sprzeda�   

w okresie dwóch miesi� cy. 

3.  Na pisemny wniosek Agenta pocztowego, umotywowany wielko� ci�  przychodów ze sprzeda� y produktów, 

o których mowa w ust. 2 Urz� d macierzysty mo� e zmieni�  wysoko��  limitu, o którym mowa w ust. 2. Zmiana 

wysoko� ci limitu nie wymaga sporz� dzenia aneksu do umowy. 

4.  Agent pocztowy przekazuje Rozliczenie kasjera i inne dokumenty zwi� zane ze � wiadczeniem us
ug do Urz� du 

macierzystego na no� niku elektronicznym lub w formie papierowej. (zapis opcjonalny) 

4.  Agent pocztowy dokonuje eksportu pliku rozliczeniowego zawieraj� cego Rozliczenie kasjera i innych 

dokumentów zwi� zanych ze � wiadczeniem us
ug do Urz� du macierzystego. (zapis opcjonalny)  

5.  Agent pocztowy rozlicza si�  z Urz� dem macierzystym codziennie do godziny uzgodnionej w szczegó
owym 

harmonogramie przekazywania � rodków pieni�� nych (gotówka) i materia
u pocztowego, ustalonym przez 

Urz� d macierzysty. Wzór harmonogramu stanowi Za
� cznik Nr 10 do  Umowy. (zapis opcjonalny) 

5.  Agent pocztowy rozlicza si�  z Urz� dem macierzystym codziennie do godziny uzgodnionej w szczegó
owym 

harmonogramie przekazywania � rodków pieni�� nych (przelew bankowy) i materia
u pocztowego, ustalonym 

przez Urz� d macierzysty. Wzór harmonogramu stanowi Za
� cznik Nr 10 do  Umowy. Wp
aty � rodków 

pieni�� nych, Agent pocztowy dokonuje na rachunek bankowy wskazany w ust. 9. (zapis opcjonalny) 

6.  W szczególnie uzasadnionych przypadkach Zleceniodawca mo� e wyrazi�  zgod�  na rozliczenie dzienne 

Agenta pocztowego, w nast� pnym dniu roboczym.  

7. W przypadku nieterminowego dokonywania rozlicze�  pomi� dzy Stronami Umowy naliczane b� d�  odsetki 

ustawowe za opó� nienie w transakcjach handlowych.   

8. Na ka� de wezwanie Zleceniodawcy Agent pocztowy zobowi� zany jest do niezw
ocznego uzupe
nienia 

wykazanych ró� nic kasowych. 

9. Na potrzeby dokonywania rozlicze�  w formie bezgotówkowej pomi� dzy Agentem pocztowym a Zleceniodawc�  

ustala si�  nast� puj� ce numery rachunków bankowych: 

1) Agent pocztowy: 

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

2) Zleceniodawca: 

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

Rozliczenie w formie bezgotówkowej powinno by�  dokonywane zgodnie z zasadami okre� lonymi 

w Wytycznych dla Agenta pocztowego. 

10.  Zmiana numerów rachunków bankowych, o których mowa w ust. 9, nie wymaga sporz� dzenia aneksu do 

Umowy w formie pisemnej. Strony na zasadzie wzajemno� ci zobowi� zuj�  si�  do przekazania informacji w 

formie pisemnej o zmianie numerów rachunków bankowych.  

11. Szczegó
owe zasady wspó
pracy w zakresie operacyjnym pomi� dzy Zleceniodawc�  a Agentem pocztowym, 

które nie s�  uregulowane w Umowie (w szczególno� ci: godziny przekazywania materia
u pocztowego, 
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cz� stotliwo��  uzupe
niania i wysoko��  limitu warto� ci, o którym mowa w § 11 ust. 2) powinny zosta�  okre� lone 

w formie pisemnej lub elektronicznej pomi� dzy Urz� dem macierzystym a Agentem pocztowym.  

 

§ 12 

1. Agent pocztowy jest odpowiedzialny za szkod�  wyrz� dzon�  Zleceniodawcy w pe
nej wysoko� ci, 
� cznie 

z utraconymi korzy� ciami, z tytu
u niewykonania b� d�  nienale� ytego wykonania przedmiotu Umowy.  

2. Agent pocztowy odpowiedzialny jest za powierzone mu przesy
ki, gotówk� , znaczki pocztowe oraz inne 

przedmioty.  

3. Na zabezpieczenie roszcze�  Zleceniodawcy za mienie okre� lone w  § 10 ust. 3 i  § 11 ust. 2, za sprz� t 

przekazany Agentowi pocztowemu na podstawie Umowy u� yczenia (w przypadku zawarcia Umowy u� yczenia 

sprz� tu) oraz wszelkich roszcze� , mog� cych powsta�  w zwi� zku z niewykonaniem lub nienale� ytym 

wykonaniem  Umowy, Agent pocztowy sk
ada weksel w
asny in blanco wraz z deklaracj�  wekslow� . Wzory 

weksla oraz deklaracji wekslowej stanowi�  odpowiednio Za
� cznik Nr 6 oraz Za
� cznik Nr 7 do  Umowy. 

Wszelkie koszty zwi� zane z wystawieniem weksla ponosi Agent pocztowy. 

4. Zleceniodawca ma prawo wype
ni�  weksel w przypadku wyst� pienia roszcze� , o których mowa  

w ust. 3, na zasadach opisanych w deklaracji wekslowej. 

5. Zwrot weksla w
asnego in blanco oraz deklaracji wekslowej nast� puje po spe
nieniu przez Agenta pocztowego 

wszystkich � wiadcze�  nale� nych Zleceniodawcy, nie pó� niej jednak ni�  w terminie osiemnastu miesi� cy od 

dnia zako� czenia Umowy.  

6. Zwrot orygina
u weksla in blanco wraz z deklaracj�  wekslow�  mo� liwy jest: 

1)  poprzez osobisty odbiór weksla przez wystawc�  lub osob�  do tego upowa� nion� , 

7. rejestrowan�  przesy
k�  pocztow� , o ile wystawca weksla zwróci si�  pisemnie o dokonanie zwrotu weksla 

w takiej formie. 

8. W przypadku nieodebrania weksla wraz z deklaracj�  wekslow�  przez wystawc�  po up
ywie osiemnastu 

miesi� cy od dnia zako� czenia Umowy oraz braku mo� liwo� ci zwrotu za po� rednictwem rejestrowanej 

przesy
ki pocztowej, Zleceniodawca dokonuje komisyjnego zniszczenia weksla wraz z deklaracj�  wekslow�  

oraz je� eli to mo� liwe przesy
a protokó
 zniszczenia weksla na adres wystawcy weksla. 

§ 13 

1. Agent pocztowy zobowi� zuje si�  do udost� pnienia lokalu, o którym mowa w § 3 ust. 1 oraz wszelkiej 

dost� pnej dokumentacji zwi� zanej z realizacj�  umowy Zleceniodawcy oraz innym organom uprawnionym do 

kontroli, zgodnie z powszechnie obowi� zuj� cymi przepisami prawa, w celu przeprowadzania kontroli 

prawid
owo� ci prowadzonej przez niego dzia
alno� ci.  

2. Dokumentem uprawniaj� cym Zleceniodawc�  do przeprowadzenia kontroli jest pisemne imienne upowa� nienie 

wraz z dokumentem potwierdzaj� cym to� samo��  pracownika Zleceniodawcy. Wzór upowa� nienia stanowi 

Za
� cznik Nr 8 do Umowy. 

 

§ 14 

1. Za wykonywanie czynno� ci, b� d� cych przedmiotem Umowy, Agent pocztowy otrzymuje miesi� czne 

Wynagrodzenie, ustalane na zasadach zgodnych ze Specyfikacj�  wynagrodzenia za czynno� ci realizowane 

w Agencji pocztowej, okre� lone w Za
� czniku Nr 9 do Umowy. Wyliczone Wynagrodzenie jest kwot�  brutto. 

Okresem rozliczeniowym jest miesi� c kalendarzowy. 

2. Us
ugi po� rednictwa wykonywane przez Agenta pocztowego w imieniu i na rzecz Zleceniodawcy podlegaj�  

opodatkowaniu VAT, zgodnie z obowi� zuj� cymi przepisami prawa powszechnego w  momencie ich realizacji.  
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3. W okresie obowi� zywania Umowy 
� czne Wynagrodzenie Agenta pocztowego nie mo� e przekroczy�  kwoty 

...................... z
 brutto (s
ownie: ...................................). 

4. Strony zgodnie ustalaj� , � e brak wyp
aty Wynagrodzenia w okresie obowi� zywania Umowy w pe
nej 

wysoko� ci, o której mowa w ust. 3, nie stanowi podstawy do wyst� powania przez Agenta pocztowego z 

roszczeniami wobec Zleceniodawcy.  

5. Wynagrodzenie wyp
acane b� dzie Agentowi pocztowemu raz w miesi� cu, w terminie maksymalnie do 21 dni 

po dostarczeniu Urz� dowi macierzystemu prawid
owo wystawionej faktury VAT lub rachunku. Za
� cznikiem do 

faktury VAT lub rachunku jest Specyfikacja wynagrodzenia za czynno� ci realizowane w Agencji pocztowej, 

sporz� dzona wed
ug wzoru, przedstawionego w Za
� czniku Nr 9 do Umowy. (zapis opcjonalny)  

5. Wynagrodzenie, miesi� czny rycza
t za dostarczanie materia
u (zapis opcjonalny),  dodatek za …. (wpisa �  

rodzaj dodatku – zapis opcjonalny)  wyp
acane b� d�  Agentowi pocztowemu raz w miesi� cu, w terminie 

maksymalnie do 21 dni po dostarczeniu Urz� dowi macierzystemu prawid
owo wystawionej faktury VAT lub 

rachunku. Za
� cznikiem do faktury VAT lub rachunku jest Specyfikacja wynagrodzenia za czynno� ci 

realizowane w Agencji pocztowej, sporz� dzona wed
ug wzoru, przedstawionego w Za
� czniku Nr 9 do 

Umowy. (zapis opcjonalny) 

6. Wynagrodzenie Agenta pocztowego jest p
atne przelewem, na wskazany przez niego rachunek bankowy.  

7. Agent pocztowy zobowi� zany jest do poinformowania Zleceniodawcy o swoim aktualnym statusie, w zakresie 

zarejestrowania jako czynny podatnik VAT. 

8. Agent pocztowy otrzymuje zwrot kosztów transportu, za dostarczenie materia
u rozliczeniowego z ca
ego dnia 

pracy Agencji pocztowej do Urz� du macierzystego, w formie miesi� cznego rycza
tu okre� lonego na podstawie 

stawek, zgodnie z aktualnie obowi� zuj� cymi przepisami, w sprawie zwrotu kosztów u� ywania do celów 

s
u� bowych pojazdów nieb� d� cych w
asno� ci�  pracodawcy. Zwrot kosztów nast� puje za maksymalnie 

dwukrotny dzienny transport. Kwota rycza
tu ustalana jest jako iloczyn liczby km w obie strony, liczb�  dni 

realizacji transportu i stawk�  za 1 km. (zapis opcjonalny)   

 

§ 15 

1.  Agent pocztowy zobowi� zany jest do wystawiania, na � yczenie klienta, faktur VAT na warto��  zrealizowanych 

us
ug oraz sprzedanych towarów, wynikaj� cych z prowadzenia dzia
alno� ci agencyjnej.  

2.    Zasady wystawiania faktur, o których mowa w ust. 1, okre� laj�  Wytyczne dla Agenta pocztowego. 

 

§ 16 

1. Osobami upowa� nionymi do kontaktu ze strony Agenta pocztowego s� : 

1) ……………………………………….., tel. ………………….., faks …………, e- mail…………………… - 

zakres komunikacji: ………………………………………………………………………………………………… 

2) …………………………………………, tel. …………………., faks …………, e- mail…………………... - 

zakres komunikacji: 

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

2. Osobami upowa� nionymi do kontaktu ze strony Zleceniodawcy s� : 

1) ……………………………………….., tel. ………………….., faks …………, e- mail…………………… - 

zakres komunikacji: 

…………………………………..………………………………………………………………………. 
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2) …………………………………………, tel. …………………., faks …………, e- mail…………………... - 

zakres komunikacji: 

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

3. Strony niezw
ocznie wzajemnie powiadamiaj�  si�  o zmianie osób upowa� nionych do kontaktów w zakresie 

realizacji  Umowy. 

4. Zmiana osób upowa� nionych do kontaktów, w zakresie realizacji  Umowy, nie wymaga sporz� dzenia aneksu. 

Strona inicjuj� ca zmiany zobowi� zana jest przekaza�  drugiej Stronie nowe dane na pi� mie. 

 

§ 17 

1. W przypadku przekazywania przez Strony informacji prawnie chronionych w formie elektronicznej, Strony s�  

zobowi� zane do zastosowania zabezpiecze� , w tym kryptograficznych gwarantuj� cych poufno��  i integralno��  

danych. 

2. Szczegó
y dotycz� ce zastosowania zabezpiecze� , w tym kryptograficznych, o których mowa w ust. 1, okre� laj�  

Wytyczne dla agenta pocztowego. 

 

§ 18 

1. Umowa zawarta jest na czas okre� lony od ........................... do ............................. lub do wyczerpania 

� rodków przeznaczonych na jej realizacj� , o których mowa w § 14 ust. 3  Umowy. 

2. Za porozumieniem Stron Umowa mo� e ulec rozwi� zaniu przed up
ywem terminu, na jaki zosta
a zawarta. 

3. Umowa mo� e by�  rozwi� zana ze skutkiem natychmiastowym z powodu niewykonania obowi� zków przez 

jedn�  ze Stron w ca
o� ci lub w cz�� ci.  

4. Zleceniodawca ma prawo wypowiedzie�  Umow�  ze skutkiem natychmiastowym, w szczególno� ci 

w nast� puj� cych przypadkach:  

1) zaistnienia sytuacji trwale uniemo� liwiaj� cej realizacj�  przedmiotu Umowy, 

2) nieuzasadnionego zamkni� cia lub zawieszenia dzia
alno� ci Agencji pocztowej bez zgody Zleceniodawcy, 

z wy
� czeniem postanowie�  § 5 ust. 2  Umowy,  

3) stwierdzenia przez Zleceniodawc�  przypadku nieuzasadnionej odmowy obs
ugi klienta, 

4) stwierdzenia przez Zleceniodawc�  powtarzaj� cych si� , wyst� puj� cych z winy Agenta pocztowego, 

nieprawid
owo� ci zwi� zanych z funkcjonowaniem Agencji pocztowej, 

5) realizacji w Agencji pocztowej przedmiotu Umowy przez osoby nie wymienione w Za
� czniku Nr 2 do  

Umowy, 

6) poniesienia strat przez Zleceniodawc�  w zwi� zku z czynno� ciami Agenta pocztowego, 

7) niedope
nienia obowi� zku dziennego rozliczenia si�  z dzia
alno� ci Agencji pocztowej, 

8) zagarni� cia mienia przez Agenta pocztowego na szkod�  Zleceniodawcy,  

9) naruszenia obowi� zku ochrony informacji prawnie chronionych, 

10) niezrealizowania obowi� zku w zakresie przeciwdzia
ania praniu pieni� dzy oraz finansowaniu terroryzmu, 

11) podj� cia dzia
alno� ci konkurencyjnej w stosunku do Zleceniodawcy,  

12) wyrz� dzenia umy� lnej szkody Zleceniodawcy lub jego klientom, 

13) przetwarzania powierzonych danych osobowych niezgodnie z celem i zakresem  Umowy, 

a w szczególno� ci udost� pnienie ich oraz sposobów ich zabezpieczania osobom nieupowa� nionym, 

14) przekazania, ujawnienia lub wykorzystania informacji, o których mowa w § 7 i § 8  Umowy, 

15) stwierdzenia prowadzenia celowych, nieuczciwych dzia
a� , powoduj� cych nieuzasadniony wzrost 

otrzymywanego Wynagrodzenia,                            
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16) � wiadczenia us
ug bez kompletnego, sprawnego wyposa� enia oraz bez aktualnej legalizacji wag, 

17) uzyskiwania przez Agenta pocztowego, z miesi� cznej sprzeda� y us
ug pocztowych kwoty ni� szej ni�  

Kwota gwarantowana okre� lona w Umowie, z wy
� czeniem pierwszych 6 miesi� cy obowi� zywania 

Umowy, (zapis opcjonalny) 

18) nieprzestrzegania przez Agenta pocztowego postanowie�  § 9 Umowy oraz § 9a, (zapis opcjonalny dot. 

§ 9a). 

5. Zleceniodawca mo� e odst� pi�  od natychmiastowego rozwi� zania Umowy i wezwa�  Agenta pocztowego 

do usuni� cia w wyznaczonym terminie nieprawid
owo� ci, o których mowa w ust. 4. 

6. Agent pocztowy ma prawo do rozwi� zania Umowy ze skutkiem natychmiastowym w przypadku 

nieterminowego przekazywania przez Zleceniodawc�  Wynagrodzenia lub w przypadku le�� cych po stronie 

Zleceniodawcy przeszkód uniemo� liwiaj� cych prawid
owe, nieprzerwane � wiadczenie us
ug przez Agenta 

pocztowego. 

7. Rozwi� zanie Umowy ze skutkiem natychmiastowym powinno by�  dokonane w formie pisemnej, z podaniem 

przyczyny rozwi� zania. 

 

§ 19 

W przypadku rozwi� zania  Umowy, Agent pocztowy zobowi� zany jest do rozliczenia si�  z Urz� dem macierzystym 

z przyj� tych i przeznaczonych do wydania przesy
ek pocztowych, limitów warto� ci, dokumentów, towarów 

handlowych, druków manipulacyjnych, rekwizytów imiennych, gotówki oraz z innego powierzonego mienia w  dniu 

rozwi� zania Umowy. 

 

§ 20 

1. W przypadku wypowiedzenia Umowy przez Zleceniodawc� , z przyczyn le�� cych po stronie Agenta 

pocztowego, Zleceniodawca zastrzega sobie prawo dochodzenia od Agenta pocztowego kary umownej 

w wysoko� ci: 

1) 30% kwoty okre� lonej w § 14 ust. 3, je� li wypowiedzenie Umowy nast� pi
o po up
ywie po
owy okresu 

obowi� zywania  Umowy, okre� lonego zgodnie z datami wskazanymi w § 18 ust. 1, 

2) 50% kwoty okre� lonej w § 14 ust. 3, je� li wypowiedzenie Umowy nast� pi
o przed up
ywem po
owy okresu 

obowi� zywania  Umowy, okre� lonego zgodnie z datami wskazanymi § 18 ust. 1.  

2. Agent pocztowy zobowi� zany jest do zap
aty kary umownej, o której mowa w ust. 1, w terminie 14 dni od dnia 

odst� pienia od  Umowy, na wskazany przez Zleceniodawc�  rachunek bankowy.  

3. Zleceniodawca w szczególnie uzasadnionych przypadkach mo� e odst� pi�  od �� dania zap
aty kary umownej, 

o której mowa w ust. 1.  

 

§ 21 

Wszelkie zmiany Umowy wymagaj�  formy pisemnej pod rygorem niewa� no� ci, z zastrze� eniem postanowie�  

§ 4 ust. 1, § 10 ust. 3, § 11 ust 3, 10 i 11,  § 16 ust. 4 oraz § 22 ust. 1,  

§  9a ust. 6 (zapis opcjonalny), § 9 pkt 24(zapis opcjonalny ), § 10 ust. 11 (zapis opcjonalny).   

 

 

§ 22 

1. Zleceniodawca w przypadku zmian aktów prawa powszechnego lub wewn� trznych aktów prawnych 

Zleceniodawcy ma prawo do zmian tre� ci  Za
� cznika Nr 1, w zakresie wykazu us
ug � wiadczonych przez 
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Agenta pocztowego oraz zmian tre� ci Za
� cznika Nr 9, b� d� cych konsekwencj�  zmian Za
� cznika Nr 1 oraz 

zmian Za
� cznika Nr 9. 

Zmienione Za
� czniki zostan�  przes
ane Agentowi pocztowemu przesy
k�  rejestrowan�  lub dostarczone w 

formie pisemnej za potwierdzeniem odbioru przez Urz� d macierzysty. Tre��  Za
� czników, o których mowa w 

zdaniu poprzednim, wi�� e strony Umowy od 1-go dnia nast� pnego miesi� ca, pod warunkiem, � e zostan�  

dor� czone Agentowi pocztowemu nie pó� niej ni�  na 7 dni przed rozpocz� ciem okresu rozliczeniowego. W 

przypadku pó� niejszego dor� czenia Za
� czników, zmieniona tre��   Za
� czników wi�� e Strony od drugiego 

okresu rozliczeniowego nast� puj� cego po dniu otrzymania Za
� czników. Zmiana Za
� czników w tym trybie nie 

powoduje konieczno� ci sporz� dzenia aneksu do Umowy. 

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsz�  Umow�  maj�  zastosowanie odpowiednie przepisy powszechnie 

obowi� zuj� ce, a w szczególno� ci: Kodeksu cywilnego, Kodeksu post� powania cywilnego, Prawa pocztowego, 

Prawa bankowego.  

3. Umow�  sporz� dzono w dwóch jednobrzmi� cych egzemplarzach, po jednym dla ka� dej ze Stron.  

 

§ 23 

W zwi� zku ze � wiadczeniem przez Agenta pocztowego us
ug, o których mowa w § 2 ust. 1 Agent pocztowy 

niniejszym wyra� a zgod�  na przekazywanie przez Zleceniodawc�  Bankowi kopii niniejszej Umowy. 

 

Za
� czniki: 

1) Za
� cznik Nr 1 – Zakres us
ug i innych czynno� ci wykonywanych w Agencji pocztowej,  

2) Za
� cznik Nr 2 – Upowa� nienie do wykonywania przedmiotu Umowy agencyjnej, 

3)  Za
� cznik nr 2a - O� wiadczenie o zachowaniu tajemnicy, 

4) Za
� cznik Nr 3 – Elementy wizualizacji Agencji pocztowej, 

5)  Za
� cznik Nr 3a – Koncepcja aran� acji Agencji pocztowej, 

6) Za
� cznik Nr 4 – Specyfikacja rekwizytów / sprz� tu  przekazanego Agentowi pocztowemu,  

7) Za
� cznik Nr 5 – Minimalne parametry w zakresie wyposa� enia informatycznego i wag stanowi� cego 

wyposa� enie Agencji pocztowej, 

8) Za
� cznik Nr 6 – Wzór Weksla, 

9) Za
� cznik Nr 7 – Wzór deklaracji wekslowej, 

10) Za
� cznik Nr 8 – Wzór upowa� nienia dla pracowników Poczty Polskiej S.A. do przeprowadzenia kontroli 

w placówkach pocztowych, 

11) Za
� cznik Nr 9 – Specyfikacja wynagrodzenia za czynno� ci realizowane w Agencji pocztowej, 

12) Za
� cznik Nr 10 – Harmonogram przekazywania � rodków pieni�� nych (gotówka albo przelew bankowy) 

i materia
u pocztowego z Agencji pocztowej do Urz� du macierzystego, 

13) Za
� cznik Nr 11 – Wyci� g z Krajowego Rejestru S� dowego/Centralnej Ewidencji i Informacji  

o Dzia
alno� ci Gospodarczej,  

14) Za
� cznik nr 12 – Wzór informacji o zawieszeniu dzia
alno� ci Agencji pocztowej. 

15) Za
� cznik Nr 13 – Wzór Umowy u� yczenia sprz� tu (zapis opcjonalny), 

16) Za
� cznik Nr 14 – Ogólne warunki u� ytkowania maszyny do frankowania (zapis opcjonalny), 

17) Za
� cznik Nr 15 – Wykaz klientów umownych przekazanych do obs
ugi w Agencji pocztowej (zapis 

opcjonalny), 

18) Za
� cznik Nr 16 – Zasady obs
ugi klientów umownych w Agencjach pocztowych (zapis opcjonalny). 
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Zleceniodawca:                                                                                              Agent pocztowy:  
 
 
 

1. Administratorem danych osobowych osób uprawnionych do zawarcia umowy jest Poczta Polska S.A. z 
siedzib�  w Warszawie, przy ul. Rodziny Hiszpa� skich 8, 00-940 Warszawa. 

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych: Inspektor ochrony danych Poczta Polska S.A. ul. Rodziny 
Hiszpa� skich 8, 00-940 Warszawa, adres e-mail: inspektorodo@poczta-polska.pl. 

3. Dane osobowe b� d�  przetwarzane w celu realizacji Umowy, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b 
Rozporz� dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie 
ochrony osób fizycznych w zwi� zku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 
przep
ywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). 

4. Kategorie przetwarzanych danych osobowych obejmuj�  dane niezb� dne do zawarcia i realizacji Umowy. 
5. Dane osobowe nie b� d�  przekazywane innym podmiotom. 
6. Dane osobowe b� d�  przechowywane przez okres niezb� dny do realizacji Umowy, a tak� e przez okres 

przedawnienia roszcze�  z Umowy. 
7. Osobie, której dane dotycz�  przys
uguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, prawo �� dania 

dost� pu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuni� cia lub ograniczenia przetwarzania oraz 
przenoszenia danych. 

8. Dane osobowe mog�  by�  przekazane do pa� stwa trzeciego w zwi� zku z korzystaniem przez 
administratora z rozwi� za�  chmurowych, na podstawie standardowych klauzul ochrony danych przyj� tych 
przez Komisj�  Europejsk� . Osobie, której dane dotycz�  przys
uguje prawo do uzyskania kopii tych danych. 

9. Podanie danych jest dobrowolne lecz niezb� dne do zawarcia i wykonywania Umowy.  
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Za
� cznik nr 1 do umowy agencyjnej 

ZAKRES US	UG I INNYCH CZYNNO � CI WYKONYWANYCH W AGENCJI POCZTOWEJ  
NA PODSTAWIE UMOWY AGENCYJNEJ NR …….. Z DNIA …………..  

Lp.     Rodzaj czynno � ci 
Us
uga realizowana  

w Agencji Pocztowej* 

KLIENT DETALICZNY 

1 

pr
zy

jm
ow

an
ie

 

przesy
ek listowych poleconych do 2000 g (priorytetowych)   

2 przesy
ek listowych poleconych do 2000 g (ekonomicznych)    

3 przesy
ek listowych z zadeklarowan�  warto� ci�  do 2000 g    

4 przesy
ek GLOBAL Expres w obrocie zagranicznym   

5 przesy
ek zawieraj� cych obowi� zkowe egzemplarze biblioteczne   
6 przesy
ek dla ociemnia
ych w obrocie krajowym i zagranicznym   

7 przesy
ek Paczka MINI   

8 paczek pocztowych w obrocie zagranicznym   

9 przesy
ek EMS w obrocie zagranicznym   

10 

us
ug dodatkowych do przesy
ek rejestrowanych krajowych i 
zagranicznych, z wy
� czeniem paczek pocztowych w obrocie 
krajowym, paczek pocztowych z zdeklarowan�  warto� ci�  w obrocie 
krajowym, Paczek 24, Paczek 48, Paczek+, Pocztex Ekspres 24: 
- potwierdzenie odbioru 
 - potwierdzenie dor� czenia albo zwrotu   

11 przekazów pocztowych   
12 Ekspresu Pieni�� nego   
13 wp
at na rachunki bankowe, w tym wp
aty na rachunek BP S.A.    
14 wp
at op
at abonamentowych   

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

16 
paczek pocztowych z zadeklarowan�  warto� ci�  do 10 000 g  w 
obrocie krajowym wraz z us
ugami dodatkowymi    

17 przesy
ek Paczka+  wraz z us
ugami dodatkowymi    
18 przesy
ek Paczka 24, Paczka 48  wraz z us
ugami dodatkowymi    
19 przesy
ek Pocztex Ekspres 24  wraz z us
ugami dodatkowymi    

20 przedp
at na prenumerat�    

21 

sp
rz

ed
a

� 

znaczków pocztowych i walorów filatelistycznych     
22 kartek pocztowych z nadrukowanym znakiem op
aty   
23 kopert z nadrukowanym znakiem op
aty   
24 kopert, opakowa�  do przesy
ek pocztowych   
25 opakowa�  dla us
ugi Paczka MINI   
26 kartek widokowych i okoliczno� ciowych   
27 kart telefonicznych   
28 druków p
atnych   
29 towarów handlowych   
30 prasy egzemplarzowej   
31 

w
yd

aw
an

ie
 

awizowanych przesy
ek listowych nierejestrowanych   

32 
przesy
ek rejestrowanych (w tym przesy
ek nadanych na poste 
restante/skrytk�  pocztow� /przegródk�  pocztow� )   

33 
przesy
ek nierejestrowanych nadanych na poste restante/skrytk�  
pocztow� /przegródk�  pocztow�    

34 awizowanych przesy
ek rejestrowanych (I)   
35 powtórnie awizowanych przesy
ek rejestrowanych (II)   
36 odbiór w punkcie   
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37 
wyp
ata przekazu pocztowego, w tym przekazu awizowanego i 
powtórnie awizowanego   

38 Ekspresu Pieni�� nego (EP) 

Zapis opcjonalny –  
w przypadku zapewnienia 

przez Zleceniodawc�  � rodków 
na wyp
at�  

39 

in
ne

 opró� nianie pocztowej skrzynki nadawczej wraz z ostemplowaniem 
wyj� tej korespondencji   

40 zwrot przesy
ki rejestrowanej/przekazu pocztowego   

KLIENT UMOWNY   
41 

pr
zy

jm
ow

an
ie

 

przesy
ek listowych nierejestrowanych   
42 przesy
ek GLOBAL Expres   
43 przesy
ek listowych poleconych do 2000 g (priorytetowych)   
44 przesy
ek listowych poleconych do 2000 g  (ekonomicznych)   
45 przesy
ek listowych z zadeklarowan�  warto� ci�  do 2000 g   

46 paczek pocztowych do 10 000 g (priorytetowych) 
w tym z zadeklarowan�  warto� ci�    

47 
paczek pocztowych do 10 000 g (ekonomicznych) 
w tym z zadeklarowan�  warto� ci�    

48 paczek pocztowych w obrocie zagranicznym   
49 przesy
ek Paczka 24, Paczka 48, Paczka+   
50 przesy
ek Kurier 48   
51 przesy
ek EMS    

*  zaznaczy�  us
ugi realizowane w agencji pocztowej  
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Za
� cznik nr 2 do Umowy agencyjnej 

 
 

UPOWA
 NIENIE DO WYKONYWANIA  PRZEDMIOTU  
UMOWY AGENCYJNEJ   

 
 

Upowa� niam ni� ej wymienione osoby do wykonywania przedmiotu Umowy agencyjnej w Agencji Pocztowej 

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

 
 
1.  …………………………………………………………………..................……………………………... 
/imi�  i nazwisko osoby upowa� nionej/ 

 
     ………………………………………………………………….......................................................... 
/adres zamieszkania osoby upowa� nionej/ 
 

     ………………………………………………………………….......................................................... 
/seria i nr dowodu osobistego osoby upowa� nionej/ 
 

 
 
 

2.  …………………………………………………………………..................…………………………… 
/imi�  i nazwisko osoby upowa� nionej/ 

 
     ………………………………………………………………….......................................................... 
/adres zamieszkania osoby upowa� nionej/ 
 

     ………………………………………………………………….......................................................... 
/seria i nr dowodu osobistego osoby upowa� nionej/ 
 

 
 
 

3.  …………………………………………………………………..................…………………………… 
/imi�  i nazwisko osoby upowa� nionej/ 

 
     ………………………………………………………………….......................................................... 
/adres zamieszkania osoby upowa� nionej/ 
 

     ………………………………………………………………….......................................................... 
/seria i nr dowodu osobistego osoby upowa� nionej/ 
 
  
 

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

            /podpis Agenta pocztowego/ 
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Za
� cznik nr 2a do Umowy agencyjnej  
 
 

O� WIADCZENIE OSOBY UPOWA 
 NIONEJ 
DO WYKONYWANIA PRZEDMIOTU UMOWY AGENCYJNEJ 

   
 
      
……………………………………………………….. 
(Nazwisko i imi�  osoby upowa� nionej do wykonywania czynno� ci agencyjnych) 
 
………………………………………………………..                          
 (Nazwa Agencji pocztowej)  
 
 
O� wiadczenie o zachowaniu tajemnicy  

1. Ja, ni� ej podpisany, przyjmuj�  do wiadomo� ci, � e realizacja czynno� ci wynikaj� cych z umowy agencyjnej 
wi�� e si�  z dost� pem do informacji stanowi� cych tajemnic�  przedsi� biorstwa Poczta Polska S.A. w 
rozumieniu przepisów ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 
2003 r., Nr 153, poz. 1503 z pó� n. zm.). 

2. Zobowi� zuj�  si�  do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji nieujawnionych do wiadomo� ci 
publicznej, jakie uzyska
em w zwi� zku z wykonywaniem przedmiotowej umowy. 

3. Zosta
em pouczony o odpowiedzialno� ci karnej i cywilnej za naruszenie bezpiecze� stwa informacji. 
 
 
miejscowo��  ………………., dnia…………… r.…                 …………………………………………………….. 

                                                                                              (czytelny podpis) 
 
 

1. Administratorem moich danych osobowych jest Poczta Polska S.A. z siedzib�  w Warszawie przy ul. 
Rodziny Hiszpa� skich 8, 00-940 Warszawa. 

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych: Inspektor ochrony danych Poczta Polska S.A. ul. Rodziny 
Hiszpa� skich 8, 00-940 Warszawa, adres e-mail: inspektorodo@poczta-polska.pl. 

3. Moje dane osobowe b� d�  przetwarzane w celu realizacji Umowy agencyjnej, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. 
f) rozporz� dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w 
sprawie ochrony osób fizycznych w zwi� zku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przep
ywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). 

4. Kategorie przetwarzanych danych osobowych obejmuj� : imi�  i nazwisko, seria i numer dowodu 
to� samo� ci, adres zamieszkania oraz nr telefonu, adres mail (w przypadku kontaktu w sprawie 
realizacji umowy). 

5. Odbiorcami moich danych osobowych mog�  by�  podwykonawcy Poczty Polskiej S.A. w przypadku, w 
którym us
uga jest realizowana z udzia
em podmiotu przetwarzaj� cego.  

6. Moje dane osobowe b� d�  przechowywane przez okres niezb� dny do realizacji umowy, nie d
u� ej jednak 
ni�  do czasu wyga� ni� cia roszcze� . 

7. Przys
uguje mi prawo dost� pu do moich danych osobowych, ich sprostowania, usuni� cia lub ograniczenia 
przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych. 

8. Przys
uguje mi prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.  
9. Dane osobowe mog�  by�  przekazane do pa� stwa trzeciego w zwi� zku z korzystaniem przez 

administratora z rozwi� za�  chmurowych, na podstawie standardowych klauzul ochrony danych 
przyj� tych przez Komisj�  Europejsk� . Osobie, której dane dotycz�  przys
uguje prawo do uzyskania 
kopii tych danych. 

10. 
 ród
em moich danych osobowych jest Agent pocztowy wskazany w komparycji do Umowy agencyjnej. 
 
 
 
 
                                                                                                  Zapozna
em si�  z klauzul�  informacyjn�    

 
 

                                 ……………………………………………………… 
                                                                                                                                        (czytelny podpis) 
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Za
� cznik nr 3a do umowy agencyjnej  

 
 

KONCEPCJA ARAN 
 ACJI AGENCJI POCZTOWEJ 
(PREFERENCJE ZLECENIODAWCY) 

 
1. Widok zewn � trzny 

 

  
*przyk
adowa koncepcja aran� acji lokalu  

 
2. Odr� bne stanowisko obs
ugi klientów. 

 

 
 

*przyk
adowa koncepcja aran� acji wyodr� bnionego stanowiska obs
ugi klientów w agencji pocztowej 
 
 

3. Organizacja dedykowanego miejsca do wykonywania czy nno � ci agencyjnych  
        (cz���  stanowiska - lady obs
ugi klientów)   

 

 
*przyk
adowa koncepcja aran� acji stanowiska zintegrowanego z inn�  dzia
alno� ci�  Agenta pocztowego 

 
 

 

W przypadku agencji pocztowych, w 
których nie ma mo� liwo� ci  organizacji 
odr� bnego stanowiska do realizacji 
us
ug agencyjnych, nale� y wydzieli�  
cze��  lady obs
ugi  i oznakowa�  zgodnie 
z Za
� cznikiem Nr 3 do Umowy 
agencyjnej (no� niki wewn� trzne).  
 

Elementem sta
ym, stanowi� cym 
oznaczenie  stanowiska s�  no� niki 
wewn� trzne okre� lone w Za
� czniku 
Nr 3 do Umowy agencyjnej oraz 
niewielka przestrze�  ekspozycyjna.  

 



 

 - 45 -- 
4

KONCEPCJA W ZAKRESIE KOLORYSTYKI POMIESZCZE �  I ELEMENTÓW WYPOSA
 ENIA AGENCJI 
POCZTOWEJ 

(PREFERENCJE ZLECENIODAWCY) 
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Na � yczenie Agenta pocztowego  mog �  by�  udost � pnione dodatkowe  informacje dotycz � ce zasad 
adaptacji pomieszcze �  i wyposa � enia placówek pocztowych  (wyci � g z Ksi � gi Standardów oraz wyci � g 
z Ksi � gi Identyfikacji Wizualnej).  
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Za
� cznik nr 4 do Umowy agencyjnej  
SPECYFIKACJA 

REKWIZYTÓW/SPRZ� TU 
PRZEKAZANEGO  AGENTOWI POCZTOWEMU 

 

Lp. Nazwa Liczba sztuk 

Dane identyfikuj� ce/parametry – typ, model, 
numer seryjny, numer inwentarzowy, inne 

cechy jednoznacznie identyfikuj� ce sk
adnik, 
podstawa przekazania (np. umowa 

u� yczenia nr …, protokó
)  

1. Datownik urz� du 
macierzystego   

2. Poduszka do datowników    

3. Gumowa podk
adka pod 
datownik    

4. Piecz� tki niezb� dne do 
realizacji us
ug:   

5. Przyrz� dy pomiarowe   

6. Kasety metalowe lub inne 
opakowanie zbiorcze   

7. Waga listowa*   

8. Waga paczkowa*   

9. 
Sprz� t informatyczny 
(monitor, komputer, 
drukarka, czytnik kodów 
kreskowych)* 

  

10. Maszyna do frankowania*   

 

11. 

 

Rega
 zamykany (szafa) 
do przechowywania 
przesy
ek* 

  

12. Elementy wizualizacji 
placówek    

    

* opcjonalnie - dotyczy sytuacji, kiedy sprz� t jest w
asno� ci�  Poczty Polskiej S.A. 
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Za
� cznik nr 5 do Umowy agencyjnej   
 

MINIMALNE  PARAMETRY  W  ZAKRESIE   WYPOSA
 ENIA TELEINFORMATYCZNEGO                           I 
WAG STANOWI� CEGO WYPOSA
 ENIE AGENCJI  POCZTOWYCH    

Lp Nazwa Minimalne parametry sprz � tu 

 
SPRZ� T INFORMATYCZNY, OPROGRAMOWANIE, 	 � CZA INTERNETOWE 

1. 

Sprz� t 
komputerowy 
(monitor, 
komputer, 
drukarka)* 

Komputer z procesorem dwurdzeniowym, min. 4 GB  pami� ci 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 obs
uguj� ce rozdzielczo��  min. 1024 x 768; drukarka laserowa 

2. Oprogramowani
e* 

·  System operacyjny MS Windows 7 Professional PL SP1 64 bitowych (lub 
wy� szy)   

·  Przegl� darka internetowa MS Internet Explorer wersja 8.0 lub wy� sza 
·  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 szyfruj� ce dane przesy
ane do Poczty Polskie 

(wymiana kluczami publicznymi – PGP) 
·  Narzucona specyfikacja konfiguracji stacji roboczej poprzez 

zaimplementowanie odpowiednich polityk przygotowanych przez Poczt�  
(policy – hardening stacji roboczych). 

3. 	 � cza 
(internetowe)* 

	 � cze min. 1024 kb/s 

4. Czytnik kodów 
kreskowych* 

Z mo� liwo� ci�  wspó
pracy z komputerem (którego minimalne 
parametry zosta
y okre� lone w pozycji 1) oraz z systemem 
okienkowym Poczta 2000 (mo� liwo��  czytania kodów poprzedzonych i 
zako� czonych znakiem "@”) 

5. Telefon 
Zapewniaj� cy 
� czno��  telefoniczn�  z urz� dem macierzystym oraz 
klientami 

5. No� nik 
elektroniczny* 

Typu Pendrive o pojemno� ci min. 2 GB z interfejsem USB – Pendrive 
powinien by�  zaszyfrowany przez agencj�  pocztow�  np. veracryptem. 

Uwagi do instalacji oprogramowania: Na silniku bazy SQL opisanym w wymogach mo� e tylko 
dzia
a�  system okienkowy SP2000 ze wzgl� du na charakter jego pracy 

WAGI* 

6. Waga listowa* 

Waga elektroniczna nieautomatyczna do 2 kg. 
Parametry szczegó
owe: 
�  obci�� enie maksymalne Max = 2 kg, 
�  warto��  dzia
ki elementarnej d = 1g, 
�  wymiary powierzchni roboczej szalki powinny wynosi� : 165 mm x 230 mm 

lub  
190 x 230 lub �  160 mm (dopuszcza si�  odchylenie od �� danego wymiaru 
maksymalnie ± 10%), 

�  wymiary wagi nie wi� ksze ni�  260 mm x 200 mm x 150 mm 
szalka wykonana z materia
u nierdzewnego. 

7. Waga 
paczkowa* 

Waga elektroniczna nieautomatyczna do 10 kg / 20 kg / 30 kg / 50 kg 
(obci�� enie maksymalne wagi w zale� no� ci od zakresu us
ug realizowanych 
w agencji pocztowej). 
Parametry szczegó
owe: 
�  Waga elektroniczna do 10 kg: 
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�  obci�� enie maksymalne Max = 10 kg, 
�  warto��  dzia
ki elementarnej d = 5g, 

�  Waga elektroniczna do 20 kg: 
�  obci�� enie maksymalne Max = 20 kg, 
�  warto��  dzia
ki elementarnej d =10g, 

�  Waga elektroniczna do 30 kg: 
�  obci�� enie maksymalne Max = 30 kg, 
�  warto��  dzia
ki elementarnej d =10g, 

�  Waga elektroniczna do 50 kg: 
�  obci�� enie maksymalne Max = 50 kg, 
�  warto��  dzia
ki elementarnej d =20g 

�  Parametry wspólne dotycz� ce wagi paczkowej do 10 kg/ 20 kg/30 kg/50 
kg: 

wymiary powierzchni roboczej szalki powinny wynosi� : d
ugo��  400 mm, 
szeroko��  400 mm (dopuszcza si�  odchylenie od �� danego wymiaru 
maksymalnie ± 10%) 

*opcjonalnie - dotyczy sytuacji, kiedy sprz � t jest w
asno � ci �  Agenta Pocztowego 
 
 
Dodatkowe wymagania dla wag w Agencjach Pocztowych 

Ka� da waga wykorzystywana przy � wiadczeniu us
ug Poczty Polskiej S.A. musi by�  wag�  elektroniczn�  
nieautomatyczn� , III klasy dok
adno� ci wed
ug PN-EN 45501:1999 Zagadnienia metrologiczne wag 
nieautomatycznych, powinna by�  wolna od wad fizycznych  i musi posiada� : 

a) wa� n�  legalizacj�  pierwotn�  (ocena zgodno� ci) lub legalizacj�  ponown� , 
b) deklaracj�   zgodno� ci  z   Dyrektyw�    Parlamentu   Europejskiego  i Rady 2009/23/WE z dnia 

23 kwietnia 2009r. w sprawie wag nieautomatycznych (wersja ujednolicona) wystawion�  przez 
producenta lub z  Rozporz� dzeniem Ministra Rozwoju z dnia 2 czerwca 20016r. w sprawie 
wymaga�  dla wag nieautomatycznych  (Dz.U. 2016 poz. 802), 

c) umieszczone w sposób nieusuwalny bez uszkodzenia, czytelny i dobrze widoczny w normalnym 
po
o� eniu pracy wagi, na tabliczce znamionowej lub poza ni� , oznaczenia, o których mówi 
Rozdzia
 V Rozporz� dzenia Ministra Rozwoju z dnia 2 czerwca 20016r. w sprawie wymaga�  dla 
wag nieautomatycznych  (Dz.U. 2016 poz. 802), 

d) certyfikat zatwierdzenia typu WE (EC) wydany przez jednostk�  notyfikowan� , 
e) instrukcj�  obs
ugi wraz z podstawowymi danymi technicznymi w j� zyku polskim, 
f) dwa wy� wietlacze cyfrowe warto� ci masy, jeden znajduj� cy si�  w obudowie wagi, drugi 

obrotowy na wysi� gniku o wysoko� ci 200 mm do 300 mm, wysoko��  z wy� wietlaczem, 
g) cyfry na obu wy� wietlaczach powinny mie�  jednakow�  wysoko��  nie mniejsz�  ni�  14 mm, 
h) cyfry na obu wy� wietlaczach powinny by�  widoczne w � wietle dziennym (� wiec� ce lub 

pod� wietlane), 
i) kabel wy� wietlacza przeno� nego o d
ugo� ci nie mniejszej ni�  1500 mm, 
j) zasilanie 230V, 50Hz, wed
ug PN-IEC 60038:1999 Napi� cie znormalizowane IEC, 
k) kabel zasilaj� cy o d
ugo� ci nie mniejszej ni�  1500 mm, 
l) kabel RS 
� cz� cy wag�  z komputerem o d
ugo� ci 3m (zapis opcjonalny je � li waga b � dzie 

wspó
pracowa
a z systemem komputerowym), 
m) automatyczne zerowanie wagi przy braku obci�� enia, 
n) sygnalizacj�  stanu przeci�� enia lub niedoci�� enia wagi, 
o) zakres temperatury pracy od – 10 ºC do + 40 ºC, 
p) maksymalny czas pomiaru 2 sek.’ 
q) dzia
k�  elementarn�  d równ�  dzia
ce legalizacyjnej e (d = e), 
r) obci�� enie minimalne Min = 5 e.  
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Za
� cznik nr 6 do Umowy agencyjnej 
 

 
 
 

- WZÓR WEKSLA– 
 
 

WEKSEL   
 
 
 

……………………….……., dnia ………..…………………..……na …………………………….. 
   (miejsce wystawienia)                         (data wystawienia)                           (suma weksla cyfrowo) 
 
 
 
…………………………………………..….……., zap
acimy bez protestu za ten weksel na zlecenie 
                     (termin p
atno� ci) 
 
 
 
……………………….………………………………………………………………………………………. 

(oznaczenie remitenta) 
 
 
 
sum�  ……………………….………………………………………………………………………… 

(suma wekslowa s
ownie) 
 
 
 
P
atny   w  …….………………………………………………………………………………………… 

(oznaczenie miejsca p
atno� ci) 
 
 
……………………………………………………………………………….. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

……………….……………………………………. ….……………………… 
                                     (piecz��  firmowa i podpis wystawcy oraz miejsce wystawienia) 
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Za
� cznik nr 7 do Umowy agencyjnej 
 

- WZÓR DEKLARACJI  WEKSLOWEJ-  
 
 

DEKLARACJA  WEKSLOWA 
 

zawarta w dniu ………………  ………………… w ……………………………………. pomi� dzy: 
 
WYSTAWCA : ……………………………………………………………………………………………... 

               (imi� , nazwisko, PESEL, NIP, Regon, adres zam.) 
 
REMITENT: firma „Poczta Polska Spó
ka Akcyjna” 
            00-940 Warszawa, ul. Rodziny Hiszpa� skich 8 
 

1. Wystawca wr� cza Remitentowi weksel w
asny in blanco podpisany przez osob�  uprawnion�  do zaci� gania 
zobowi� za�  wekslowych w celu zabezpieczenia wszelkich nale� no� ci Remitenta  
z tytu
u realizacji przedmiotu Umowy agencyjnej nr ……. zawartej w dniu 
……………………………………….. oraz z tytu
u realizacji przedmiotu umowy u� yczenia sprz� tu nr …....  
zawartej w dniu …………………………………. 

2. Remitent zobowi� zuje si�  uzupe
ni�  weksel wymieniony w pkt 1 zgodnie z niniejsz�  deklaracj� , 
zachowuj� c przepisy ustawy prawo wekslowe. 

3. Strony zgodnie ustalaj� , � e: 
a) sum�  wekslow�  stanowi�  b� dzie kwota wymagana z tytu
u, o którym mowa  

w pkt 1, nie zap
acona Remitentowi przez Wystawc�  w terminie. Kwota ta mo� e by�  powi� kszona o 
nale� ne Remitentowi koszty i odsetki zwi� zane z tymi nale� no� ciami, 

b) od sumy wekslowej obliczonej w sposób okre� lony w pkt a), Remitent mo� e �� da�  zap
aty odsetek 
ustawowych za opó� nienie w transakcjach handlowych, podaj� c ich cyfrow�  wysoko��  na wekslu przy 
sumie wekslowej. 

4. O wype
nieniu otrzymanego weksla in blanco Remitent zawiadomi przesy
k�  polecon�  Wystawc�  na 
siedem dni przez okre� lon�  przez siebie dat�  p
atno� ci. 

5. Wystawca o� wiadcza, � e przekazany Remitentowi weksel in blanco jest wekslem p
atnym bez protestu. 
6. Miejscem  zap
aty weksla jest bank: ………………………………………………………...…. 
                                                                                   (nazwa,  nr rachunku) 
7. Po zap
acie nale� no� ci b� d�  sumy wekslowej weksel zostanie zwrócony Wystawcy za pokwitowaniem. 
8. Postanowienia dodatkowe: ……………………………………………………………………… 
9. Sporz� dzono w dwóch egzemplarzach, po jednym dla ka� dej ze stron.  
 
 
 
…………………………………….                    …………………………………………………… 
(czytelny podpis Wystawcy)                                    (podpisy osób reprezentuj� cych Remitenta) 
 
 
 
 

O� wiadczenie ma
 � onka Wystawcy weksla  
 

Na wystawienie przez mojego ma
� onka weksla in blanco i niniejsz�  deklaracj�  wekslow� , wyra� am zgod� : 
 
      

  
                                       …………..………………………………………………………………. 
     (czytelny podpis, nr dowodu osobistego. PESEL, NIP ma
� onka) 
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Za
� cznik nr 8 do Umowy agencyjnej   
- Wzór - 

UPOWA
 NIENIA DLA PRACOWNIKÓW POCZTY POLSKIEJ S.A.   
DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI W PLAC ÓWKACH POCZTOWYCH 

 

 

Piecz ��  jednostki/komórki przeprowadzaj � cej kontrol �  

 

               
 

Upowa � nienie Nr ............../20.............. 

 

Upowa� niam 
Pana/Pani� ...................................................................................................... 
 
do przeprowadzenia .............................................................................................................. 

(przedmiot kontroli) 
................................................................................................................................................ 
 
................................................................................................................................................ 
 
Upowa� nienie jest wa� ne z dokumentem potwierdzaj� cym to� samo��  nr…………………    

 
 

 

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

Wa� ne do dnia...................20....... r. 

 

 

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

   (podpis Dyrektora jednostki/ komórki organizacyjnej przeprowadzaj� cej kontrol� )  
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                   Za
� cznik Nr 9 do umowy agencyjnej 
   

SPECYFIKACJA WYN AGRODZENIA ZA CZYNNO � CI REALIZOWANE W AGENCJI POCZTOWEJ ZA MIESI � C  …………………..  
NA PODSTAWIE UMOWY AGENCYJNEJ NR …….. Z DNIA ………….. 

 

Lp.   rodzaj czynno � ci stawka/  
prowizja  
(brutto) 

podstawa 
wyliczenia 

prowizji 

stawka/  
prowizja  
(brutto) 

ilo �� /wa
rto ��  

warto ��  
prowizji  

(w z
) 

KLIENT DETALICZNY 

1 

pr
zy

jm
ow

an
ie

 

przesy
ek listowych poleconych do 2000 g 
(priorytetowych) … z
 za jedn�  przyj� t�  

przesy
k�        

2 przesy
ek listowych poleconych do 2000 g 
(ekonomicznych)  … z
 za jedn�  przyj� t�  

przesy
k�        

3 przesy
ek listowych z zadeklarowan�  warto� ci�  do 
2000 g  … z
 za jedn�  przyj� t�  

przesy
k�        

4 przesy
ek GLOBAL Expres w obrocie 
zagranicznym 

… z
 za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�        

5 przesy
ek zawieraj� cych obowi� zkowe 
egzemplarze biblioteczne … z
 za jedn�  przyj� t�  

przesy
k�        

6 przesy
ek dla ociemnia
ych w obrocie krajowym 
 i zagranicznym … z
 za jedn�  przyj� t�  

przesy
k�        

7 przesy
ek Paczka MINI … z
 za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�        

8 paczek pocztowych w obrocie zagranicznym … z
 za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�        

9 przesy
ek EMS w obrocie zagranicznym … z
 za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�        

10 

us
ug dodatkowych do przesy
ek rejestrowanych 
krajowych i zagranicznych, z wy
� czeniem paczek 
pocztowych w obrocie krajowym, paczek 
pocztowych z zdeklarowan�  warto� ci�  w obrocie 
krajowym, Paczek 24, Paczek 48, Paczek+, 
Pocztex Ekspres 24: 
- potwierdzenie odbioru 
 - potwierdzenie dor� czenia albo zwrotu 

… z
 za jedn�  us
ug�  
dodatkow�        

11 przekazów pocztowych … z
 za jeden przyj� ty 
przekaz       

12 Ekspresu Pieni�� nego … z
 za jedno przyj� te 
zlecenie wyp
aty        

13 
wp
at na rachunki bankowe , w tym wp
aty na 
rachunek  BP S.A. … z
 za jedn�  przyj� t�  

wp
at�        

14 wp
at op
at abonamentowych … z
 za jedn�  operacj�        

15 paczek pocztowych do 10 000 g  w obrocie 
krajowym wraz z us
ugami dodatkowymi … % 

od warto� ci op
aty 
zgodnie z 
cennikiem 

      

16 
paczek pocztowych z zadeklarowan�  warto� ci�  
do 10 000 g  w obrocie krajowym wraz z us
ugami 
dodatkowymi  

… % 
od warto� ci op
aty 

zgodnie z 
cennikiem 

      

17 przesy
ek Paczka+  wraz z us
ugami dodatkowymi … % 
od warto� ci op
aty 

zgodnie z 
cennikiem 

      

18 przesy
ek Paczka 24, Paczka 48  wraz z us
ugami 
dodatkowymi  

… % 
od warto� ci op
aty 

zgodnie z 
cennikiem 

      

19 przesy
ek Pocztex Ekspres 24  wraz z us
ugami 
dodatkowymi  ...% 

od warto� ci op
aty 
zgodnie z 
cennikiem 

      

20 przedp
at na prenumerat�   ...% od warto� ci 
przyj� tej przedp
aty    
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21 
sp

rz
ed

a�
 

znaczków pocztowych i walorów filatelistycznych    … % 

od warto� ci 
sprzedanych 

znaczków 
pocztowych do 1 

000,00 z
 

      

22 znaczków pocztowych i walorów filatelistycznych  … % 

od warto� ci 
sprzedanych 

znaczków 
pocztowych od 1 

000,01 z
 do 3 
000,00 z
 

      

23 znaczków pocztowych i walorów filatelistycznych  … % 

od warto� ci 
sprzedanych 

znaczków 
pocztowych 

powy� ej 3 000,00 z
 

      

24 kartek pocztowych z nadrukowanym znakiem 
op
aty 

 … % od warto� ci 
sprzedanych  kartek       

25 kopert z nadrukowanym znakiem op
aty  … % od warto� ci 
sprzedanych kopert       

26 kopert, opakowa�  do przesy
ek pocztowych  … % 
od warto� ci 

sprzedanych 
opakowa�  

      

27 opakowa�  dla us
ugi Paczka MINI … z
 za jedno sprzedane 
opakowanie       

28 kartek widokowych i okoliczno� ciowych  … % od warto� ci 
sprzedanych  kartek       

29 kart telefonicznych  … % od warto� ci 
sprzedanych  kart       

30 druków p
atnych  … % 
od warto� ci 

sprzedanych  
druków p
atnych 

      

31 towarów handlowych  … % 

od warto� ci 
sprzedanych  

towarów 
handlowych 

      

32 prasy egzemplarzowej  … % 
od warto� ci 

sprzedanych  
egzemplarzy 

      

33 

w
yd

aw
an

ie
 

awizowanych przesy
ek listowych 
nierejestrowanych … z
 za jedn�  wydan�  

przesy
k�        

34 
przesy
ek rejestrowanych (w tym przesy
ek 
nadanych na poste restante/skrytk�  
pocztow� /przegródk�  pocztow� ) 

… z
 

za jedn�  przesy
k�  

      

35 przesy
ek nierejestrowanych nadanych na poste 
restante/skrytk�  pocztow� /przegródk�  pocztow�  … z
       

36 awizowanych przesy
ek rejestrowanych (I) … z
       

37 powtórnie awizowanych przesy
ek rejestrowanych 
(II) … z
       

38 odbiór w punkcie … z
 za jedn�  przesy
k�        

39 wyp
ata przekazu pocztowego, w tym przekazu 
awizowanego i powtórnie awizowanego … z
 za jeden wyp
acony 

przekaz pocztowy       

40 Ekspresu Pieni�� nego (EP) … z
 

za jedno wydane 
zlecenie wyp
aty 
okre� lonej kwoty 

pieni�� nej (w 
przypadku 

zapewnienia przez 
agenta pocztowego 

� rodków na 
wyp
at� ) 

      

41 

in
ne

 

opró� nianie pocztowej skrzynki nadawczej wraz z 
ostemplowaniem wyj� tej korespondencji … z
 

za jedno 
opró� nienie 
skrzynki z 

ostemplowaniem 
wyj� tej 

korespondencji 

      

42 
zwrot przesy
ki rejestrowanej/przekazu 
pocztowego … z
 za jedn�  zwrócon�  

przesy
k� /przekaz       
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KLIENT UMOWNY 

43 
pr

zy
jm

ow
an

ie
 

przesy
ek listowych nierejestrowanych … z
 za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�        

44 przesy
ek GLOBAL Expres … z
 za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�        

45 przesy
ek listowych poleconych do 2000 g 
(priorytetowych) … z
 za jedn�  przyj� t�  

przesy
k�        

46 przesy
ek listowych poleconych do 2000 g  
(ekonomicznych) … z
 za jedn�  przyj� t�  

przesy
k�        

47 przesy
ek listowych z zadeklarowan�  warto� ci�  do 
2000 g … z
 za jedn�  przyj� t�  

przesy
k�        

48 paczek pocztowych do 10 000 g (priorytetowych) 
w tym z zadeklarowan�  warto� ci�  … z
 za jedn�  przyj� t�  

paczk�        

49 
paczek pocztowych do 10 000 g (ekonomicznych) 
w tym z zadeklarowan�  warto� ci�  … z
 za jedn�  przyj� t�  

paczk�        

50 paczek pocztowych w obrocie zagranicznym … z
 za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�        

51 przesy
ek Paczka 24, Paczka 48, Paczka+ … z
 za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�        

52 przesy
ek Kurier 48 … z
 za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�        

53 przesy
ek EMS  … z
 za jedn�  przyj� t�  
przesy
k�        

54 Razem           

55 Kwota prowizji 
 � cznie            

56 Ekstra prowizja*  … % 
od warto � ci 

uzyskanej z kwoty 
prowizyjnej       

57 
Dodatek dla agencji pocztowej b � d� cej jedyn �  placówk �  
w gminie  … z
   

      

58 Dodatek za wyspecjalizowanie agencji pocztowej  … z
   
      

59 Kwota Gwarantowana** … z
         

60 Rycza
t miesi � czny za dostarczenie materia
u *** … z
   
      

61 w tym podatek VAT … z
         

62 Kwota do wyp
aty … z
         

* Dotyczy wynagrodzenia przekraczaj� cego wysoko��  kwoty gwarantowanej okre� lonej w umowie agencyjnej 

**P
atna w przypadku, gdy warto��  wynagrodzenia prowizyjnego nie przekroczy warto� ci kwoty gwarantowanej 

***P
atna w przypadku dostarczania materia
u do UP macierzystego przez Agenta 

Sporz� dzi
: Sprawdzi
:  

(Agent pocztowy) (Zleceniodawca)  
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Za
� cznik nr 10 do Umowy agencyjnej 
 
 

HARMONOGRAM  PRZEKAZYWANIA  � RODKÓW PIENI�
 NYCH  (GOTÓWKA/PRZELEW  

BANKOWY)  I MATERIA	U  POCZTOWEGO 

Z AGENCJI POCZTOWEJ    ……………………………….. 

DO URZ� DU MACIERZYSTEGO …………………………… 

 
 

 

 

 

Dzie�  tygodnia 

 

Przekazanie przez agencj �  pocztow �  pracownikowi urz � du 

macierzystego: 

 

przesy
ek (godzina przekazania) 

� rodków 
pieni �� nych 

(gotówka/przelew 
bankowy), 

dokumentacji/ 
pozosta
ej 

korespondencji* 
(godzina 

przekazania) 

poniedzia
ek    

wtorek    

� roda    

czwartek    

pi� tek    

sobota    

niedziela    

* niepotrzebne skre� li�  

 
 
 
Zatwierdzam:                                                                                                          Akceptuj� : 
 
 
 
 
………………………………………………….                                      ………………………………………….. 
(data, piecz� tka i podpis urz� du macierzystego)                                                    (data i podpis Agenta pocztowego)     
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Za
� cznik nr 11 do Umowy agencyjnej 
   

 

 

Wyci � g z Krajowego Rejestru S � dowego/Centralnej Ewidencji i Informacji 

o Dzia
alno � ci Gospodarczej 

(dostarcza Agent Pocztowy) 
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Za
� cznik nr 12 do Umowy agencyjnej   
 

 

- WZÓR - 
 

INFORMACJA O ZAWIESZENIU  DZIA	ALNO � CI 

AGENCJI POCZTOWEJ  

 

Szanowni Pa � stwo 
 

Uprzejmie informujemy, � e placówka pocztowa b� dzie 

nieczynna w dniach od (data) ………… do(data)………… 

 

Przesy
ki i przekazy awizowane mo� na odebra�  w………….. 

(nazwa placówki, ulica i  nr domu i ew. lokalu w godzinach  pn – pt:  ….. - …..; 

soboty: ….. - …..) 

 

PRZEPRASZAMY ZA UTRUDNIENIA  
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  Za
� cznik nr 13 do Umowy agencyjnej  
  

 

- WZÓR UMOWY U
 YCZENIA SPRZ� TU- 

UMOWA U
 YCZENIA SPRZ� TU NR ……. 

 

Zawarta w dniu …………………. w …………………………………….…….pomi� dzy: 

 

Poczt �  Polsk �  S. A. z siedzib�  w Warszawie, ul. Rodziny Hiszpa� skich 8, wpisan�  do rejestru przedsi� biorców 

prowadzonego przez S� d Rejonowy dla M. St. Warszawy  

w Warszawie, XIII Wydzia
 Gospodarczy Krajowego Rejestru S� dowego KRS: 0000334972 posiadaj� c�  REGON: 

010684960, NIP 525-000-73-13, z kapita
em zak
adowym w wysoko� ci 774 140 000,00 z
 w ca
o� ci op
aconym, 

któr�  reprezentuj� : 

 

3. ……………………………………………………………..………………………………………., 

4. ………………………………………………………………………………………………………, 

zwan�  w tre� ci umowy „U� yczaj� cym”, 

 
a 

 
…………………………………………………………………………………………………………… 

reprezentowanym przez: 

 

1. ………………………………………………………………………….. 

2. ………………………………………………………………………….. 

zwanym dalej w tre� ci umowy „Bior� cym w u� yczenie„. 

 

§ 1 

U� yczaj� cy u� ycza, a Bior� cy w u� yczenie pozyskuje w bezp
atne u� ywanie nast� puj� cy sprz� t: 

1) …………………………………………………………………………………………... 

2) …………………………………………………………………………………………… 

3) …………………………………………………………………………………………… 

                                               (nazwa sprz� tu i jego numer inwentarzowy) 

w celu realizacji umowy agencyjnej ……………., zawartej pomi� dzy Poczt�  Polsk�  Spó
k�  Akcyjn� , a Bior� cym w 

u� yczenie. 

 

§ 2 

U� yczaj� cy o� wiadcza, i�  przedmiot u� yczenia opisany w § 1 jest u� ywany (nie jest fabrycznie nowy)/jest nowy 

(wybra �  w
a� ciwy opis)  oraz � e zosta
 zakupiony ze � rodków U� yczaj� cego, a stan techniczny umo� liwia jego 

u� ywanie przy pracach zwi� zanych z wykonywaniem us
ug, b� d� cych przedmiotem Umowy agencyjnej w Agencji 
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pocztowej. Bior� cy w u� yczenie o� wiadcza, i�  stan techniczny przedmiotu u� yczenia jest mu znany i nie zg
asza z 

tego tytu
u � adnych zastrze� e� . 

 

§ 3 

Umowa zostaje zawarta na czas okre� lony, tj. od dnia ………………… do dnia ………….……, 

pocz� wszy od protokolarnego przekazania przedmiotu u� yczenia. 

Protokó
 przekazania przedmiotu u� yczenia stanowi integraln�  cz���  umowy. 

 

§ 4 

1. Przez ca
y okres trwania niniejszej umowy przedmiot u� yczenia pozostaje w
asno� ci�  U� yczaj� cego. 

2. Zabezpieczeniem roszcze�  U� yczaj� cego z tytu
u u� yczenia sprz� tu jest weksel in blanco wraz z deklaracj�  

wekslow�  stanowi� cy za
� cznik do Umowy agencyjnej. 

3. U� yczaj� cy ma prawo wype
ni�  weksel na kwot�  odpowiadaj� c�  warto� ci u� yczonego sprz� tu, w ramach 

zawartej umowy u� yczenia.  

 

§ 5 

1. Bior� cy w u� yczenie zobowi� zuje si�  eksploatowa�  przedmiot u� yczenia wy
� cznie w celu wykonywania us
ug 

wynikaj� cych z przedmiotu Umowy agencyjnej, na w
asny koszt i zgodnie z zasadami prawid
owej jego 

eksploatacji oraz nie zmienia�  przedmiotu u� yczenia bez pisemnej zgody U� yczaj� cego. 

2. U� yczaj� cy zastrzega sobie wy
� czno��  w zakresie konfiguracji i napraw sprz� tu informatycznego, b� d� cego 

przedmiotem u� yczenia.  

3. U� yczaj� cy  zastrzega sobie prawo obci�� enia Agenta pocztowego kosztami napraw sprz� tu informatycznego, 

w przypadku stwierdzenia, i�  uszkodzenia powierzonego sprz� tu powsta
y w zwi� zku z u� ytkowaniem sprz� tu 

w sposób sprzeczny z umow�  albo z jego w
a� ciwo� ciami lub z jego przeznaczeniem.  

4. U� yczaj� cy zastrzega, i�  u� yczony sprz� t informatyczny podlega monitorowaniu przez s
u� by U� yczaj� cego 

pod k� tem bezpiecze� stwa teleinformatycznego, regularnym kontrolom i nadzorowi prawid
owo��  

wykonywanych zada� , zgodnie z przeznaczeniem u� yczonego sprz� tu. 

5. U� yczaj� cy dostarcza skonfigurowany sprz� t zgodnie z obowi� zuj� c�  Polityk�  Bezpiecze� stwa oraz 

standardami konfiguracji, ustanowionymi przez U� yczaj� cego.   

6. Bior� cy w u� yczenie jest zobowi� zany do informowania U� yczaj� cego o zauwa� onych nieprawid
owo� ciach w 

funkcjonowaniu u� yczonego sprz� tu w dniu stwierdzenia uszkodzenia lub niew
a� ciwego dzia
ania sprz� tu. 

 

 

 

 

§ 6 

Bior� cy w u� yczenie zobowi� zuje si� : 

1) zapozna�  z instrukcj�  w
a� ciwej eksploatacji i prawid
owej obs
ugi dostarczonego sprz� tu oraz zobowi� zuje 

si�  zapozna�  z ni�  wszystkich pracowników obs
uguj� cych sprz� t stanowi� cy przedmiot u� yczenia, 

2) ponosi�  koszty wszelkich napraw i remontów niezb� dnych do prawid
owego eksploatowania przedmiotu 

u� yczenia, z wy
� czeniem napraw sprz� tu informatycznego oraz ponosi�  koszty kar nak
adanych za 

nieprzestrzeganie obowi� zuj� cych przepisów, z wy
� czeniem kosztów legalizacji wag, które ponosi 

U� yczaj� cy, 
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3) po wyga� ni� ciu umowy natychmiast zwróci�  U� yczaj� cemu przedmiot u� yczenia, w stanie nie 

pogorszonym, poza normalnym stopniem zu� ycia, wynikaj� cym z prawid
owej jego eksploatacji. 

  

§ 7 

1. Bior� cy w u� yczenie ponosi, w czasie trwania umowy u� yczenia, odpowiedzialno��  za uszkodzenie, utrat�  i 

wszelkie zmniejszenie warto� ci przedmiotu u� yczenia, niezale� nie od tego, czy przypadki powy� sze zaistnia
y 

z winy pracowników Bior� cego w u� yczenie, osób przez niego upowa� nionych, czy te�  osób trzecich. 

2. Bior� cy w u� yczenie odpowiada wobec osób trzecich za szkody, jakie mog�  powsta�  w zwi� zku z posiadaniem 

przeze�  przedmiotu u� yczenia.  

3. U� yczaj� cy zastrzega sobie prawo obci�� enia Bior� cego w u� yczenie kosztami naprawy u� yczonego sprz� tu, 

w przypadku stwierdzenia, i�  uszkodzenie powsta
o na skutek  u� ytkowania sprz� tu w sposób sprzeczny z 

umow�  albo jego w
a� ciwo� ciami lub z przeznaczeniem rzeczy.  

 

§ 8 

1. Niniejsza umowa wygasa z dniem wyga� ni� cia lub rozwi� zania Umowy agencyjnej nr …… z dnia ………  

2. U� yczaj� cy zastrzega sobie prawo rozwi� zania umowy ze skutkiem natychmiastowym  

w przypadku, gdy Bior� cy w u� yczenie dopuszcza si�  naruszenia istotnych warunków umowy, w szczególno� ci 

okre� lonych w § 5-7 niniejszej umowy. 

3. Z dniem wyga� ni� cia umowy nast� puje zwrot przedmiotu u� yczenia na podstawie protokolarnego przekazania.  

4. W przypadku braku mo� liwo� ci podpisania protoko
u U� yczaj� cy ma prawo w ka� dy dost� pny sposób odebra�  

przedmiot u� yczenia; na co Bior� cy w u� yczenie si�  godzi. 

 

§ 9 

Wszelkie zmiany postanowie�  niniejszej umowy wymagaj�  dla swej wa� no� ci formy pisemnej w formie aneksu do 

umowy. 

 

§ 10 

1. Ewentualne spory, mog� ce wynika�  w zwi� zku z wykonaniem przedmiotu umowy, strony poddaj�  

rozstrzygni� ciu s� dom powszechnym w
a� ciwym dla siedziby U� yczaj� cego. 

2. W sprawach nie uregulowanych postanowieniami niniejszej umowy nale� y stosowa�  przepisy Kodeksu 

cywilnego. 

§ 11 

Umowa zosta
a sporz� dzona w 2 jednobrzmi� cych egzemplarzach, po jednym dla ka� dej ze stron. 

 

                U� yczaj � cy:  Bior � cy w u � yczenie: 

 

 

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

 

 
 
 
 
 
 



 

 - 62 -- 
6

 
 
 
 
 

Za
� cznik nr 14 do Umowy agencyjnej 
 

 
OGÓLNE WARUNKI U 
 YTKOWANIA MASZYNY DO FRANKOWANIA 

 
 
1. Po otrzymaniu zgody  na u� ytkowanie maszyny do frankowania Agent pocztowy zobowi� zany jest dostarczy�  

j�  do Urz� du macierzystego, w celu uruchomienia, i jej nastawienia.  

2. Plomby za
o� one na zamkach i licznikach maszyny mog�  by�  zdj� te tylko przez upowa� nionego pracownika 

Urz� du macierzystego dokonuj� cego nastawienia maszyny. 

3. Przed rozpocz� ciem u� ywania maszyny Agent pocztowy zobowi� zany jest do zapoznania si�  z instrukcj�  

obs
ugi maszyny.  

4. Odciski znaku op
aty i datownika (wraz z cech�  identyfikacyjn�  maszyny), winny spe
nia�  wymagania 

obowi� zuj� cych w tym zakresie norm i musz�  by�  koloru jasnoczerwonego, czyste, wyra� ne i kompletne. 

5. Na stronie adresowej ka� dej nadawanej przesy
ki musi by�  umieszczony napis (nadruk) podaj� cy nazw�  i 

adres u� ytkownika maszyny. 

6. Nadanie przesy
ek w danym dniu wymaga wpisu do kontrolki prowadzonej przez Agenta pocztowego, zgonie 

z poni� szym wzorem: 

 

Data nadania 

Stan pocz� tkowy 

licznika g
ównego 

na pocz� tek dnia 

Stan licznika 

g
ównego na 

koniec dnia 

Warto��  op
at 

za przesy
ki 

    

    

    

Razem za miesi� c 

…….….. 

   

 

7. Agent pocztowy zobowi� zany jest na ka� de �� danie Urz� du macierzystego dostarczy�  maszyn�  (g
owic�  

maszyny) do placówki lub udost� pni�  j�  w miejscu eksploatacji uprawnionemu pracownikowi Poczty Polskiej 

S.A. w celu dokonania kontroli stanów liczników. 

8. W razie awarii maszyny i niemo� no� ci jej naprawienia bez naruszenia plomb, nale� y maszyn�  dostarczy�  do 

Urz� du macierzystego i po zdj� ciu plomb dokona�  naprawy w obecno� ci wyznaczonego pracownika Urz� du 

macierzystego. Je� li maszyny nie mo� na naprawi�  w urz� dzie macierzystym Agent pocztowy powinien wyj��  

z maszyny cz���  drukuj� c�  znak op
aty i odda�  j�  upowa� nionemu pracownikowi Urz� du macierzystego. Je� li 

jest to niemo� liwe, nale� y w protokole zaznaczy� , � e cz���  t�  po zdj� ciu plomb pozostawiono w maszynie. Na 

t�  okoliczno��  sporz� dza si�  protokó
, w którym nale� y poda�  równie�  stany liczników. Protokó
 powinien by�  

podpisany przez pracownika Urz� du macierzystego i Agenta pocztowego lub osob�  przez niego upowa� nion� . 

9. W przypadku zaprzestania u� ywania maszyny przez okres przekraczaj� cy 3 miesi� ce, Agent pocztowy 

obowi� zany jest do zawiadomienia o tym Urz� d macierzysty, wyj� cia z maszyny cz�� ci drukuj� cych i z
o� enia 
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ich w urz� dzie macierzystym. Cz�� ci drukuj� ce przechowywane s�  w wyznaczonej jednostce organizacyjnej 

Zleceniodawcy przez okres jednego roku, a nast� pnie niszczone przez Zleceniodawc� .  

10. W przypadku b
� dnego ofrankowania przesy
ek przez Agenta pocztowego maszyn�  do frankowania, Agent 

pocztowy zg
asza si�  do Urz� du macierzystego z „Wnioskiem o uniewa� nienie nieprawid
owo ofrankowanych 

przesy
ek” sporz� dzonym w trzech egzemplarzach, wraz z za
� cznikami: 

1) b
� dnie ofrankowanymi kopertami oraz/lub 

2) b
� dnie ofrankowanym „paskiem”. 

11. Pracownik Urz� du macierzystego  sprawdza w obecno� ci Agenta pocztowego: 

1) zgodno��  adresu nadawcy i odcisku maszyny frankuj� cej na kopertach oraz/lub „pasku” z danymi 

zarejestrowanymi w placówce pocztowej identyfikuj� cymi nadawc� , który ma zawart�  umow�  na nadawanie 

przesy
ek w tej formie,  

2) prawid
owo��  wype
nienia „Wniosku”. 

12. Na potwierdzenie zgodno� ci danych we „Wniosku”, pracownik Urz� du macierzystego i Agent pocztowy 

sk
adaj�  czytelne podpisy. 

13. Jeden egzemplarz „Wniosku..” wraz z za
� cznikami pozostaje w Urz� dzie macierzystym, drugi stanowi 

za
� cznik do „Wykazu kontrolnego maszyny do frankowania”, trzeci otrzymuje nadawca. 

14. Informacje zawarte we „Wniosku...” dotycz� ce ilo� ci kopert z naniesionym znakiem op
aty za pomoc�  maszyny 

do frankowania, s�  podstaw�  do zwrotu tych op
at. Zwrotu 
� cznej kwoty wykazanej we „Wniosku…” nale� y 

dokona�  podczas najbli� szego nastawienia maszyny frankuj� cej poprzez zwi� kszenie/zmniejszenie stanu 

licznika o kwot�  wynikaj� c�  z „Wniosku…”.  

15. W „Wykazie kontrolnym maszyny do frankowania”, sporz� dzonym w Urz� dzie macierzystym, nale� y dokona�  

odr� bnego wpisu (w osobnej pozycji) informuj� cego o nastawieniu maszyny frankuj� cej o dodatkow�  kwot�  

wykazan�  we „Wniosku”. Stosowny zapis dotycz� cy nastawienia maszyny o dodatkow�  kwot�  nale� y równie�  

umie� ci�  w „Ksi�� ce kontroli wp
at nadawcy”. 

16. Sporz� dzony „Wniosek o uniewa� nienie nieprawid
owo ofrankowanych przesy
ek”, wraz z za
� cznikami, 

Zleceniodawca przechowuje przez okres obowi� zywania umowy z Agentem pocztowym. 

 
 
...........................................                                                          ................................. 
Nazwa i adres u� ytkownika                                                          Data 

maszyny do frankowania 

 

Nr umowy ............................ 

Cecha identyfikacyjna datownika *…..* Wniosek o uniewa� nienie nieprawid
owo ofrankowanych przesy
ek 

 

 

Rodzaj przesy
ek 

nieprawid
owo 

ofrankowanych 

Op
ata 
Ilo��  

za
� czników 
Kwota op
at - razem 

    

    

    

Razem    
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	 � czna kwota ……….. (s
ownie ……………………..) 

Zwrot 
� cznej kwoty wykazanej powy� ej zostanie dokonany podczas najbli� szego nastawienia maszyny do 

frankowania poprzez zwi� kszenie stanu licznika o kwot�  wynikaj� c�  z „Wniosku”. 

 

Ilo��  za
� czników ……………….. 

 
 
.................................…….….                                       ...................................................... 
    Podpis  pracownika                                                        Podpis Agenta pocztowego              
  urz� du macierzystego 
 
 
17. Przy u� ywaniu maszyny Agent pocztowy stosuje si�  do wskazówek udzielanych mu przez Urz� d macierzysty. 
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                                         Za
� cznik  Nr 15 do umowy  agencyjnej 

Wykaz Klientów umownych przekazanych do obs
ugi w A gencji pocztowej…………….. 

      

Lp. 
Nazwa Klienta umownego 

(adres) 

Nr umowy, 
forma op
aty, 

miejsce 
nadania 

przesy
ek 

Czas 
obowi� zywani

a umowy 

Rodzaj 
� wiaczonych 

us
ug  

Warunki 
wykonywani

a umowy 
(wyci� g z 
umowy) 

Czynno� ci 
dodatkowe* 

1           
  

2           
  

3           
  

4           
  

5           
  

6           
  

7           
  

8           
  

9           
  

10           
  

*uprawniaj� ce do uzyskania opustu 
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Za
� cznik nr 16 do Umowy agencyjnej 

 
 

 
 
 
 

ZASADY OBS	UGI  
KLIENTÓW UMOWNYCH  

W AGENCJACH POCZTOWYCH  
 



I. Przedmiot opracowania  
 

Niniejszy dokument okre� la zasady obs
ugi Klientów umownych w Agencji pocztowej.  

�. �O�L�H�Q�W���X�P�R�Z�Q�\��� ���N�O�L�H�Q�W���]�Z�L� �]�D�Q�\���]�H���=�O�H�F�H�Q�L�R�G�D�Z�F� ���S�L�V�H�P�Q� ���X�P�R�Z� ���Q�D�� �Z�L�D�G�F�]�H�Q�L�H���X�V��X�J������

��

II. Zasady zlecania obs
ugi Klienta umownego agencj i pocztowej 
 

1. Obs
uga Klienta umownego w Agencjach pocztowych odbywa si�  wy
� cznie za zgod�  Zleceniodawcy zgodnie 

z zapisami dotycz� cymi tej obs
ugi zawartymi  w Umowie agencyjnej. 

2. Wykaz Klientów umownych przekazanych do obs
ugi w Agencji pocztowej stanowi za
� cznik nr 15  

do umowy.  

3. Wszelkie zmiany w zakresie obs
ugi Klientów umownych naczelnik Urz� du macierzystego przekazuje na 

bie�� co Agencji pocztowej.  

 

III.  Obs
uga Klienta umownego w agencji pocztowej 
 

 
Przesy
ki nierejestrowane 
  
Agent pocztowy przyjmuje dostarczone przez Klientów umownych przesy
ki listowe nierejestrowane, wykonuj� c 

nast� puj� ce czynno� ci:  

1.1 Sprawdza czy Zleceniodawca zleci
 obs
ug�  danego Klienta umownego w zakresie nadawania przesy
ek 

w danej Agencji pocztowej. 

1.2 Sprawdza czy dany Klient umowny naniós
 na przesy
kach zgodny z za
� cznikiem nr 15 do Umowy 

agencyjnej  znak op
aty pocztowej.  

1.3 Sprawdza czy liczba nadawanych przesy
ek jest zgodna z zestawieniem ilo� ciowo–warto� ciowym/ 

zestawieniem ilo� ciowym nadanych przesy
ek, dostarczonym przez Klienta  umownego wraz z przesy
kami. 

1.4 Sprawdzeniu z zestawieniem ilo� ciowo – warto� ciowym/zestawieniem ilo� ciowym podlegaj� : 

1.4.1 Zgodno��  umieszczonych informacji na przesy
ce z danymi zawartymi w za
� czniku nr 15  

do Umowy agencyjnej (informacji o formie op
aty, numerze umowy, miejscu nadania przesy
ek, 

warunkach wykonywania umowy i czynno� ciach dodatkowych).  

1.4.2 Zgodno��  z obowi� zuj� cymi przepisami (w zakresie podzia
u i rezerwacji strony adresowej oraz zasad 

prawid
owego adresowania). 

1.5 W przypadku zestawienia ilo� ciowo-warto� ciowego sprawdzeniu podlega tak� e zgodno��  op
at  

z obowi� zuj� cym cennikiem (ustalenie masy przesy
ki, zakwalifikowanie do w
a� ciwego gabarytu, 

przedzia
u wagowego podanego w cenniku op
at). 

1.6 Sprawdza czy data nadania naniesiona przez Klienta umownego na przesy
kach jest rzeczywista. W razie 

stwierdzenia nieprawid
owo� ci ostemplowuje przesy
ki faktyczn�  dat�  nadania. 

1.7  Umieszcza odcisk datownika na przesy
kach, na które nie zosta
a wyra� ona zgoda w zakresie odst� pienia 

od ich stemplowania.     

1.8 Sprawdza wykonanie dodatkowych czynno� ci, wynikaj� cych z ustale�  przekazanych w za
� czniku nr 15 do 

Umowy agencyjnej. W razie stwierdzenia ich niewykonania, dokonuje odpowiedniej adnotacji na 

zestawieniu ilo� ciowo–warto� ciowym, wy
� cznie w zakresie czynno� ci, które nie zosta
y wykonane lub 
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zosta
y wykonane nieprawid
owo. Brak adnotacji na zestawieniu ilo� ciowo – warto� ciowym o niewykonaniu 

dodatkowych czynno� ci wp
ynie na nieprawid
owe rozliczenie z klientem i � wiadczy�  b� dzie o wykonaniu 

przez nadawc�  czynno� ci uprawniaj� cych do udzielenia opustu.  

1.9 Na zestawieniu ilo� ciowo-warto� ciowym potwierdza liczb�  przyj� tych przesy
ek i warto��  op
at pocztowych. 

Potwierdzenie nast� puje poprzez podanie sumy op
at (cyfr�  i s
ownie) za nadane przesy
ki oraz 

umieszczenie odcisku datownika i z
o� enie podpisu. 

1.10 Potwierdzony jeden egzemplarz (kopi� ) zestawienia ilo� ciowo-warto� ciowego wydaje nadawcy, drugi 

egzemplarz (orygina
) przekazuje wraz z opracowanymi przesy
kami do Urz� du macierzystego. 

1.11 Rejestruje w systemie informatycznym przyj� te przesy
ki od Klienta umownego. 
 

 

18. Przesy
ki rejestrowane (polecone, przesy
ki z zadek larowan �  warto � ci � , paczki pocztowe, Paczka 24, 
Paczka 48, Kurier 48, Paczka+, GLOBAL Expres, EMS) 

 
Agent pocztowy przyjmuje dostarczone przez  Klientów umownych przesy
ki rejestrowane, wykonuj� c nast� puj� ce 

czynno� ci:  

2.1. Sprawdza czy Zleceniodawca zleci
 obs
ug�  danego Klienta umownego w zakresie nadawania przesy
ek 

w danej Agencji pocztowej. 

2.2. Sprawdza czy dany Klient umowny naniós
 na przesy
kach zgodny z umow�  znak op
aty pocztowej. 

2.3. Sprawdza czy dane o nadawanych przesy
kach s�  zgodne z pocztow�  ksi�� k�  nadawcz� /formularzem 

nadawczym nak
adu Klienta umownego. 

2.4. W przypadku nadawania listów poleconych sprawdza czy nadawca uprawniony jest do u� ywania nalepek 

R lub nadrukowywania oznacze�  zast� puj� cych nalepk�  R w przypadku nadawania przesy
ek sposobem 

uproszczonym.  

2.5. W przypadku nadawania przesy
ek z zadeklarowan�  warto� ci� , paczek pocztowych, Paczek 24, Paczek 

48, Paczek+, przesy
ek Kurier 48, sprawdza  czy nadawca uprawniony jest do u� ywania nalepek 

adresowych w
asnego nak
adu – w przypadku zastosowania przedmiotowych nalepek oraz czy na 

nalepkach adresowych umieszczony jest kod kreskowy zgodny z przydzielonym zakresem numerycznym.  

2.6. W przypadku nadawania przesy
ek z zadeklarowan�  warto� ci�  dodatkowo sprawdza czy opakowanie 

przesy
ek: 

2.6.1. Jest wykonane z nieprze� roczystego materia
u, 

2.6.2. Uniemo� liwia dost� p do zawarto� ci przesy
ek bez pozostawienia widocznych � ladów, 

2.6.3. Umo� liwia umieszczenie dodatkowych zabezpiecze�  w postaci piecz� ci lakowych, plomb, nalepek 

samoprzylepnych, ta� my samoprzylepnej (na której naniesiono w sposób trwa
y cechy identyfikuj� ce 

nadawc�  np.: firma, logo) lub innego skutecznego � rodka,  

2.6.4. Je� eli Klient umowny sam nie dokona
 zabezpiecze�  przesy
ki, Agent pocztowy w jego obecno� ci 

zabezpiecza etykietami samoprzylepnymi nak
adu Zleceniodawcy. Zabezpieczaj� ce etykiety 

umieszcza na opakowaniu w takiej ilo� ci i w taki sposób, aby nie by
o dost� pu do zawarto� ci przesy
ki 

– bez pozostawienia � ladów uszkodzenia etykiet samoprzylepnych. Na naklejonych etykietach 

umieszcza wyra� ne odciski piecz� ci tuszowej przeznaczonej do etykiet. Dodatkowego zabezpieczenia 

nie stosuje si�  w przypadku zastosowania przez Klienta umownego koperty bezpiecznej.    
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2.6.5. Sprawdza czy deklarowana warto��  przesy
ek podana przez Klienta umownego nie przekracza 

maksymalnej warto� ci  podanej w cenniku. 

2.7. Sprawdzeniu z pocztow�  ksi�� k�  nadawcz� /formularzem nadawczym nak
adu Klienta umownego  

podlegaj� : 

2.7.1. Zgodno��  danych umieszczonych na przesy
ce z wpisami danych adresowych w pocztowej ksi�� ce 

nadawczej/ na formularzu nadawczym nak
adu Klienta umownego. 

2.7.2. Zgodno��  op
at z obowi� zuj� cym cennikiem (ustalenie kategorii i masy przesy
ki, zakwalifikowanie do 

w
a� ciwego przedzia
u wagowego i gabarytu podanego w cenniku op
at, ustalenie us
ug 

komplementarnych). W odniesieniu do us
ug niepowszechnych obowi� zek weryfikacji nie dotyczy cen.  

2.7.3. Zgodno��  umieszczonych informacji na przesy
ce z danymi zawartymi w za
� czniku nr 15 do Umowy 

agencyjnej (informacji o op
acie, numerze umowy, nazwie jednostki organizacyjnej w
a� ciwej 

w sprawie zawarcia umowy). 

2.8. Sprawdza czy data nadania naniesiona przez Klienta umownego na przesy
kach jest rzeczywista. W razie 

stwierdzenia nieprawid
owo� ci ostemplowuje przesy
ki faktyczn�  dat�  nadania. 

2.9. Umieszcza odcisk datownika na przesy
kach, na które nie zosta
a wyra� ona zgoda w zakresie odst� pienia 

od ich stemplowania.   

2.10. Sprawdza czy pocztowa ksi�� ka nadawcza/formularz nadawczy nak
adu Klienta umownego s�  wype
nione 

w wymaganej liczbie egzemplarzy oraz czy nadawca prawid
owo, czytelnie i zgodnie z nadrukiem wype
ni
 

ka� d�  stron� , tj.: umie� ci
 piecz� tk�  (napis) ze swoj�  nazw�  (imieniem i nazwiskiem) i adresem oraz wpisa
 

do poszczególnych rubryk niezb� dne cechy przesy
ki i us
ugi komplementarne.   

2.11. Potwierdza w pocztowej ksi�� ce nadawczej albo  na formularzu nadawczym nak
adu Klienta umownego 

przyj� cie oznakowanych w tych� e dokumentach przesy
ek. Potwierdzenie nast� puje poprzez podanie pod 

ostatnim wpisem w pocztowej ksi�� ce nadawczej/na formularzu nadawczym nak
adu Klienta umownego  

liczb�  (cyfr� ) przyj� tych przesy
ek oraz umieszczenie odcisku datownika i z
o� enia podpisu.  

2.12. Sprawdza wykonanie dodatkowych czynno� ci wynikaj� cych z ustale�  przekazanych w za
� czniku nr 15 do 

Umowy agencyjnej. W razie stwierdzenia ich niewykonania dokonuje odpowiedniej adnotacji w pocztowej 

ksi�� ce nadawczej albo na formularzu nadawczym nak
adu Klienta umownego wy
� cznie o czynno� ciach, 

które nie zosta
y wykonane lub zosta
y wykonane nieprawid
owo. Brak adnotacji � wiadczy�  b� dzie o 

wykonaniu przez nadawc�  czynno� ci uprawniaj� cych do udzielenia opustu.   

2.13. Potwierdzon�  kopi�  pocztowej ksi�� ki nadawczej/formularza nadawczego nak
adu Klienta umownego 

wydaje nadawcy, a orygina
 przekazuje wraz z opracowanymi przesy
kami do urz� du macierzystego. 

2.14. Rejestruje w systemie informatycznym przyj� te przesy
ki od Klienta umownego. 

 

19. Inne us
ugi realizowane w ramach umów z Klienta umo wnego 
 

W przypadku wprowadzenia nowych us
ug, których sposób realizacji jest inny ni�  opisany w pkt 1 i 2,  

uregulowania w tym zakresie zostan�  przekazane Agentowi pocztowemu w trybie odr� bnym.  

 
 

IV.  Rozliczanie Klientów umownych obs
ugiwanych w Agencjach pocztowych 
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1. Agencja pocztowa obs
uguj� ca Klienta umownego przekazuje do Urz� du macierzystego w dniu przyj� cia do 

obrotu pocztowego przesy
ki rejestrowane u
o� one w kolejno� ci zgodnie z wpisami  

do pocztowej ksi�� ki nadawczej wraz z potwierdzonym przez agenta egzemplarzem pocztowej ksi�� ki 

nadawczej/formularzem nadawczym nak
adu Klienta umownego, natomiast przesy
ki nierejestrowane - 
� cznie 

z potwierdzonym przez Agenta pocztowego zestawieniem ilo� ciowo-warto� ciowym. 

2. W przypadku stwierdzenia w urz� dzie macierzystym niezgodno� ci w zarejestrowanych danych  

ze stanem wykazanym w dokumentach nadawczych korekty danych w karcie Klienta umownego dokonuje 

Urz� d macierzysty i  informuje o tym fakcie Agenta pocztowego. 

3. W przypadku stwierdzenia nieprawid
owo� ci w prowadzonej dokumentacji, dotycz� cej rozliczenia Klienta 

umownego, Agent pocztowy wyja� nia je z Urz� dem macierzystym.  

 

 
 
 

 
 

 


