Zalacznik nr 7
Istotne postanowienia umowy

UMOWANT cciiiiiiiiennnnnn
zawarta w dniu ........ 100) Q0 B pomigdzy:

Powiatowym Urzedem Pracy ul. Leszczynskiego 8, 76-200 Shupsk, posiadajacym nr NIP 839-20-36-303, nr REGON
771286120, zwanym w tresci umowy ,,ZAMAWIAJACYM?”, reprezentowanym przez:

Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Stupsku — Pawla Kadziele
przy kontrasygnacie Gtownej Ksiegowej — Bozeny Skwarczynskiej

o tresci nastepujacej:

Umowa zostala zawarta na podstawie art. 39 ustawy Prawo zamdéwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z pozn.
zm.)

Strony o$§wiadczaja, ze na dzien zawarcia niniejszej umowy nie ulegly zmianie dane wskazane w komparycji umowy, ktore
miatyby wplyw na waznos¢ niniejszej umowy i sa zgodne z dokumentami przedstawionymi na okoliczno$¢ jej zawarcia.

§1

Przedmiot umowy

1. Zamawiajacy powierza, a Wykonawca zobowigzuje si¢ do wykonywania ustug:

1) polegajacych na przyjmowaniu, przemieszczaniu i dorgczaniu/wydaniu:

a) ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym:
przesyltki listowe nierejestrowane,
przesytki listowe polecone,
paczki pocztowe
zgodnie z Zalacznikiem nr 1 do niniejszej] Umowy,

2. Wykonawca zobowiazuje si¢ rowniez do wykonania na rzecz Zamawiajacego ustug w zakresie:

a) zwrotu przesytek, po wyczerpaniu mozliwosci ich dorgczenia lub wydania odbiorcy za posrednictwem placéwek
oddawczych Wykonawcy,
b) ushug komplementarnych do przesytek rejestrowanych w obrocie krajowym i zagranicznym.

3. Przez caly okres obowigzywania niniejszej Umowy Wykonawca zapewni Zamawiajagcemu nieodplatng mozliwo$¢
sledzenia przez internet rejestrowanych przesytek pocztowych w obrocie krajowym* (*jezeli dotyczy).

4. Na podstawie art. 29 ust. 3a, w zwigzku z art. 36 ust. 2 pkt 8a ustawy Pzp, Zamawiajagcy wymaga, aby osoby, ktore
przez okres realizacji przedmiotu zamowienia beda wykonywaé dziatalno$¢ operacyjng na terenie Rzeczypospolitej
Polskiej, zatrudnione byly przez Wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy o prac¢ w rozumieniu art.
22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2016, poz. 1666). Przez dzialalno$¢ operacyjna
Zamawiajacy rozumie dziatalnos¢ Wykonawcy zwiazang z realizacjg ustug objetych niniejszym postgpowaniem w
zakresie: odbierania i dostarczania korespondencji, obstugi korespondencji w placéwkach pocztowych, czynnosci
ekspedycyjno-rozdzielczych.

5. W trakcie realizacji zamdowienia Zamawiajacy uprawniony jest do kontroli spelniania przez Wykonawce lub
podwykonawce wymagan okreslonych w pkt 4, a w szczeg6lnosci do:

a) zadania oswiadczen i dokumentéw w zakresie potwierdzenia spetniania ww. wymogow i dokonywania ich
oceny,

b) zadania wyjasnien w przypadku watpliwosci w zakresie potwierdzenia spetnienia ww. wymogow,

c) przeprowadzenia kontroli na miejscu $wiadczenia ustugi bedacej przedmiotem zamowienia.

6. Wykonawca zobowigzany bedzie do przekazywania Zamawiajacemu raz na kwartal (do 15 dnia nastepnego kwartahr)
o$wiadczenia z informacja o ogolnej liczbie 0s6b wykonujacych ww. czynnos$ci operacyjne na terenie Rzeczpospolitej
Polskiej oraz informacja jaka czg¢$¢ z tych osob zatrudniona jest na umowe o praceg, z zastrzezeniem, ze pierwsze,
dodatkowe oswiadczenie ma by¢ ztozone w terminie do 16 stycznia 2017 r. W ostatnim kwartale Wykonawca
zobowigzany jest do dostarczenia ww. o$wiadczenia w terminie do 15.12.2017 r.



§2

Forma oplaty
Za wykonanie przedmiotu Umowy, Zamawiajacy bedzie uiszczal optate przy uzyciu maszyny do frankowania.

Instrukcja okres$lajaca szczegétowe warunki uzytkowania maszyn do frankowania przedstawiona zostala w zalaczniku

nr 2.

2. Zamawiajacy o$wiadcza, ze jest wilascicielem maszyny do frankowania wymienionej w zalaczniku nr 3.
Dostosowanie maszyny frankujacej do wymogoéw Wykonawcy nastapi¢ musi w terminie do 2 tygodni od dnia
obowigzywania umowy. Koszty dostosowania frankownicy do wymogow Wykonawcy ponosi Wykonawca. Pozostale
koszty uzytkowania frankownicy, w szczegdlnosci koszty serwisowania ponosi¢ bedzie Zamawiajacy.

3. W przypadku awarii maszyny do frankowania wymienionej w zalgczniku nr 3, Wykonawca zezwala

Zamawiajacemu na uiszczanie naleznosci za $wiadczenie uslug wymienionych w § 1 w formie optaty z dotu.

4. W takim przypadku na kopercie lub etykiecie musi by¢ umieszczony ponizszy znak legitymacyjny:

OPLATA POBRANA -.................

—_—

10100101 4 AN ,
101 G ,zdnia ............

5. Zamawiajacy zobowigzuje si¢ nadawac przesylki w placéwce pocztowej wymienionej w Zalaczniku nr 3 do niniejszej
Umowy.

§3

Regulowanie naleznoS$ci

1. Strony ustalaja nastgpujace zasady rozliczania i regulowania naleznosci dla przesylek optacanych przy uzyciu maszyny
do frankowania:

1) Zamawiajacy dokonywa¢ bedzie wptaty kaucji na zabezpieczenie naleznosci na poczet przysztych ustug pocztowych,
co skutkowa¢ bedzie odpowiednim ustawieniem przez Wykonawece licznika maszyny do frankowania.

2) Strony potwierdzaja, ze wplata o ktérej mowa w pkt 1, dokonywana przez Zamawiajacego na poczet ustawienia
licznika maszyny do frankowania, nie stanowi zaliczki (przedplaty) w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 11 marca
2004r. o podatku od towaréw i ustug (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 710) z uwagi na brak mozliwosci
skonkretyzowania na moment wptaty ustug pocztowych, ktorych ptatnos¢ zabezpiecza kaucja.

3) Zamawiajacy dokona wplaty kaucji nalezno$ci na poczet wykonania ustug pocztowych z gory, przelewem na konto:
.......................................... z okresleniem tytutu wplaty ,,........coooiiiiiiiiiiii,

Zmiana numerow kont bankowych Wykonawcey, o ktérych mowa w pkt 3 nie powoduje komecznosc1 sporzadzania
aneksu do umowy, pod warunkiem pisemnego poinformowania Zamawiajacego przez Wykonawce.

4) Po otrzymaniu przez Wykonawce kaucji, o ktorej mowa w pkt 1, Wykonawca wystawi na Zamawiajacego note
uznaniowa.

5) Ustawianie licznika maszyny frankujacej w placowce pocztowej nadawczej, wskazane] w zalgczniku nr 3
odpowiednio do wysokos$ci wplaty, nastepowac bedzie najwczesniej w dniu dokonania wplaty.

6) Za okres rozliczeniowy zamawiajacy przyjmuje 1 miesigc kalendarzowy. W terminie 7 dni od zakonczenia kazdego
miesigca rozliczeniowego, Wykonawca wystawi na Zamawiajacego fakture dokumentujaca faktycznie zrealizowane
ushlugi pocztowe na rzecz Zamawiajacego w tym okresie rozliczeniowym.

7) Za dzien dokonania wptaty przyjmuje si¢ dzien uznania rachunku bankowego, okreslonego w pkt 3.

8) Kwota nalezna Wykonawcey z tytutu wyswiadczonych w danym miesigcu rozliczeniowym ustug pocztowych, bedzie
platna przez Zamawiajacego na podstawie faktury, o ktérej mowa w pkt 6.

9) W przypadku niezaplacenia przez Zamawiajacego za fakture wystawiong przez Wykonawce w terminie o ktorej
mowa w pkt 8, kwota naleznego Poczcie wynagrodzenia zostanie pobrana z wplaconej uprzednio przez
Zamawiajacego kaucji.

10) W przypadku, gdy kwota kaucji zostanie wyczerpana, ponowne wykorzystanie maszyny do frankowania przez
Zamawiajacego, bedzie mozliwe po wptlacie kaucji, zgodnie z pkt 1 i pkt 3.

11) Rozliczenie naleznos$ci za zwrécone w danym miesigcu przesytki, o ktorych mowa w § 1 ust. 2 a) umowy, odbywac sie¢
bedzie miesigcznie, ostatniego dnia miesigca na podstawie dokumentéw oddawczych prowadzonych przez placowki
oddawcze Wykonawcy, wskazane w zataczniku nr 3 umowy i przekazane Zamawiajacemu.

12) Zaptate nalezno$ci dla Wykonawey z tytutu zwrotu przesylek, Zamawiajacy uiszcza¢ bedzie poprzez ofrankowanie
przy uzyciu maszyny frankujacej paska papieru na kwote tej naleznosci, ktory zobowigzany jest dostarczy¢ do
placowki pocztowej, w ostatnim dniu danego miesigca.

13) Nalezno$¢ dla Wykonawcy, o ktorej mowa w pkt 11, stanowi optata za zwrot, ustalona zgodnie z cennikami
obowigzujacymi na dzien nadania przesytek, pomniejszona o optaty nalezne Wykonawcey z tytutu niewykonania ustug
komplementarnych, tj. potwierdzenie odbioru.

14) W przypadku, gdy wplaty kaucji wniesione przez Zamawiajacego, uwzgledniajagce kwoty wplat, dokonanych w
okresie rozliczeniowym, rozumianym, jako miesigc kalendarzowy oraz kwoty ewentualnie pozostajace z poprzednich
okres6w rozliczeniowych, beda wyzsze niz faktycznie nalezna optata za wykonane w danym okresie rozliczeniowym



ustugi (nadplata), Wykonawca terminie 7 dni od zakonczenia okresu rozliczeniowego wystawi dokument

»opecyfikacja wykonanych ustug” i zaliczy kwotg nadptaty (kaucji), jako zabezpieczenie platnosci naleznych

w nastepnym okresie rozliczeniowym.

2. Strony ustalaja nastepujace zasady rozliczania i regulowania naleznosci, z zastrzezeniem dla przesytek optacanych z

dotu:

1) za okres rozliczeniowy przyjmuje si¢ miesigc kalendarzowy,

2) podstawg rozliczen finansowych jest ustalona na podstawie obowigzujacych w dniu nadania cennikow, suma optat
za:
a) nadane przesytki pocztowe wymienione w § 1 stwierdzona na podstawie dokumentéw nadawczych
b) przesylki rejestrowane zwracane do Zamawiajgcego stwierdzona na podstawie dokumentéw oddawczych,

3) faktury VAT z tytulu nalezno$ci wynikajacych z realizacji niniejszej umowy, wystawiane beda w terminie do 7 dni
od zakonczenia okresu rozliczeniowego,

4) mnalezno$ci wynikajace z faktur VAT, Zamawiajacy regulowaé bedzie przelewem na konto wskazane na fakturze

w terminie .... dni od daty jej wystawienia. Na przelewie Zamawiajacy zobowigzany jest okresli¢ tytul wplaty

" b
-------------------------------------------------------- Py

5) za dzien zaptaty przyjmuje si¢ dzien uznania rachunku bankowego Wykonawcy,

6) za nieterminowe regulowanie naleznosci Wykonawca nalicza¢ bedzie odsetki w wysoko$ci ustawowe;j.

7) w przypadku zalegania przez Zamawiajacego z ptatno$ciami, przez okres dtuzszy niz 21 dni od wskazanego w pkt
4) terminu zaptaty, ustugi beda realizowane z zastosowaniem formy optaty z gory na ogoélnie obowigzujacych
zasadach, poczawszy od nastgpnego okresu rozliczeniowego.

8) powrodt do formy ptatnosci z dotu nastapi po uregulowaniu zalegtych nalezno$ci wraz z ustawowymi odsetkami,
poczawszy od nastepnego okresu rozliczeniowego.

3. Strony ustalaja, ze faktury VAT beda wystawiane i przesylane na adres Zamawiajacego wskazany w preambule
umowy.
4. Zmiana zasad wystawiania i przesylania faktur VAT, okres§lonych w ust. 3 nie wymaga aneksowania umowy, pod
warunkiem pisemnego powiadomienia o tym fakcie Wykonawcy.
5. Zamawiajacy bedzie uiszczal optaty, zgodnie z obowigzujagcymi cennikami Wykonawcey w dniu nadania przesytek,

dostepnymi na Stronie ..................cooeenn , W placowkach pocztowych, badz stanowigcymi zatgcznik/i do niniejszej
Umowy.
§ 4
Podatek VAT

Jezeli w trakcie obowigzywania umowy nastgpi zmiana w zakresie podatku od towarow i uslug, Zamawiajacy
zobowigzuje si¢ do uiszczenia oplaty powickszonej/pomniejszonej o podatek od towaréw i1 ushug wedtug
obowiazujacej stawki.

§5

Powiadamianie stron

. Strony o$wiadczaja, ze nadzor nad realizacja postanowien Umowy petnia:
- ze strony Zamawiajacego: .............coeviiiiiiiiiiiiannn
- ze strony Wykonawey...............ooiii,

. Strony o$wiadczaja, ze ich aktualne adresy korespondencyjne s3 nastepujace:
WYKOMAWCA: ... e
ZaAMAWIAJACY: ..ot

. Strony zobowiazuja si¢ do niezwlocznego, wzajemnego, pisemnego powiadamiania si¢, przesytka polecong
priorytetowg za potwierdzeniem odbioru, o zmianach dotyczacych okreslonych w umowie nazw, adreséw oraz osob
nadzorujagcych umowe, wskazanych w ust.l1 bez koniecznosci sporzadzania aneksu do niniejszej Umowy.
Korespondencj¢ przestana na adresy wskazane w ust.2 niniejszej Umowy, kazda ze stron uzna za prawidlowo
dorgczong, w przypadku nie powiadomienia drugiej Strony o zmianie swego adresu. Kazda ze stron przyjmuje na siebie
odpowiedzialno$¢ za wszelkie negatywne skutki wynikte z powodu nie wskazania drugiej stronie aktualnego adresu.

. Wykonawca zastrzega sobie prawo do zmiany adresow tre$ci zalacznikow do niniejszej Umowy. Przekazanie
Zamawiajacemu zmienionych zatacznikow w formie pisemnej, posiada moc wigzaca od daty ich doreczenia i nie
powoduje koniecznosci sporzadzenia aneksu do niniejszej Umowy.

§6

Zachowanie tajemnicy
Strony zastrzegaja, ze nieujawnione do wiadomosci publicznej informacje Stron, stanowig tajemnic¢ przedsigbiorstwa,
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 16.04.1993r o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jednolity Dz. U.
72003 nr 153 poz. 1503 z pdzn. zm.)
Przekazywanie, ujawnianie lub wykorzystywanie informacji, o ktorych mowa w ust. 1 w zakresie wykraczajacym poza
cel Umowy taczacej Strony moze wigza¢ si¢ z odpowiedzialnoscig cywilng lub karng okreslong w art. 18 i art. 23



powotanej ustawy.

3. Strony zobowigzuja si¢ do zachowania w tajemnicy informacji, o ktorych mowa w ust. 1 takze po wygasnigciu umowy.

4. W zwiazku z powierzeniem Wykonawcy prowadzenia spraw z zakresu §wiadczenia ustug pocztowych, w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe, z ktorego moze wynika¢ mozliwo$¢ zapoznania Wykonawcey z
posiadanymi przez Zamawiajacego danymi osobowymi i innymi informacjami, dokumentami i materialami,
Wykonawca o$wiadcza, ze zna przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U.
z 2016 r. poz. 922) i zobowiazuje si¢ do zachowania nalezytej starannosci — w tym do postgpowania zgodnego z
przepisami w/w ustawy oraz innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, ktére chronig prawa osob,
ktorych dane dotycza — w celu wlasciwego zapewnienia bezpieczenstwa wszystkich danych, o ktorych mowa powyze;j.

§7

Obowiazywanie umowy
1. Niniejsza Umowa, zostaje zawarta na czas okreslony, i obowiazuje od dnia 01.01.2017 r. do dnia 31.12.2017 r. lub
do wyczerpania kwoty wynagrodzenia umownego okreslonego w § 8.
2. Umowa moze by¢ rozwigzana przez kazda ze Stron w formie pisemnej pod rygorem niewaznos$ci, z obowigzkiem
dokonania ptatnos$ci za czynnos$ci bedace w toku wynikajace z wykonania Umowy:
1) w terminie natychmiastowym, w przypadku niedotrzymania warunkéw niniejszej Umowy, lub w przypadku zmiany
w trakcie obowigzywania Umowy przepisow podatkowych i przepisow prawnych regulujacych dziatalnos¢
pocztows, jezeli wejScie w zycie tych przepisow uniemozliwi realizacje niniejszej Umowy,
2) w terminie natychmiastowym w przypadku nie wywigzania si¢ Wykonawcy z obowigzku okreslonego w § 1 pkt 4
niniejszej Umowy.

§8

Warto$¢ umowy
Strony okreslaja wartos¢ Umowy do kwoty brutto: ...eeeeeeeeenees (stownie: .......oooviiiiii ).

§9

Kary umowne
1. Z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi pocztowej Zamawiajacemu przystuguje odszkodowania
zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami rozdzialu 8 ustawy Prawo pocztowe.
2. Zamawiajacy naliczy kar¢ umowng:
a) w wysokosci 1000,00 zt brutto za kazdorazowy brak o§wiadczenia okreslonego w § 1 pkt 6 niniejszej Umowy,
b) w wysokosci 10% wynagrodzenia umownego okreslonego w § 8 w przypadku odstgpienia od Umowy
z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy.

§10

Rozstrzyganie sporow
1. Spory mogace wynikna¢ pomigdzy Zamawiajagcym a Wykonawca, rozstrzyga¢ bedzie sad wlasciwy dla miasta
Stupska.
2. Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnosci za nie wywigzanie si¢ z postanowien umowy w przypadku wystapienia sity
wyzszej 1 jej nastepstw/skutkow sity wyzszej.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego i Prawa pocztowego.

§10

Zmiany w umowie
1. Wszelkie zmiany do niniejszej Umowy wymagaja formy pisemnej w postaci aneksu pod rygorem niewaznosci,
z wyjatkiem przypadkéw okreslonych w § 3 ust. 4, § 5 ust.4 niniejszej Umowy.

2. Dopuszcza si¢ zmiany postanowien umowy w nastepujacym zakresie:

1) zmiang zapisdéw umowy, w przypadku wprowadzenia przez Ustawodawce przepisOw o charakterze bezwzglednie
obowiazujacym, z ktorymi postanowienia umowy pozostatyby w sprzecznosci
2) zmiang cen jednostkowych za poszczegdlne rodzaje przesytek:

a) w przypadku zmiany stawki VAT na ustugi pocztowe,

b) majac na wzgledzie przepisy ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2016 r., poz.
1113, z pézn. zm.) Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ zmian tych cen pod warunkiem zatwierdzenia ich
przez Prezesa Urzg¢du Komunikacji Elektronicznej lub w sposdb dopuszczony przez przywotang wyzej ustawe,

¢) przypadku, gdy ceny okre$lone przez Wykonawce w ofercie ulegng obnizeniu w toku realizacji zamdéwienia, a
optaty pocztowe wynikajace ze standardowego cennika i/lub regulaminu Wykonawcy beda nizsze od cen



—_—

wynikajacych z przedlozonej oferty. Wykonawca ma obowigzek wowczas stosowac wzgledem Zamawiajacego
obnizone optaty pocztowe dla ustug, wynikajace ze swojego aktualnego cennika i/lub regulaminu.
3) Zmian¢ sposobu i/lub miejsca nadawania lub odbioru przesylek przez Zamawiajacego, jezeli zmiana ta bedzie
korzystna dla Zamawiajacego i nie bedzie prowadzila do zmiany ceny okreslonej w ofercie Wykonawcy — zmiana
taka jest uprawnieniem a nie obowigzkiem Zamawiajacego.

§ 11

Postanowienia koncowe

. Umoweg niniejsza wraz z zalgcznikami, sporzagdzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, po dwa dla kazdej ze

Stron.
Wykonawca zastrzega sobie prawo do zmiany zatacznikow w trakcie obowigzywania niniejszej Umowy.
Wykaz Zatgcznikow:

Zatacznik nr 1 - Warunki §wiadczenia ustug pocztowych
Zalacznik nr 2 - Instrukcja okreslajaca szczegdtowe warunki uzytkowania maszyny do frankowania
Zatagcznik nr 3 - Wykaz Operacyjny
Zatacznik nr 4 - Specyfikacja Istotnych Warunkow Zamoéwienia
Zakacznik nr 5 - oferta Wykonawcy wraz z zatacznikami do oferty
ZAMAWIAJACY WYKONAWCA

Zalacznik 1 do umowy nr .......cceeeeeeeene

Warunki §wiadczenia ushug pocztowych
Opakowanie przesylek listowych

Opakowanie przesytek listowych moga stanowi¢ koperty wykonane z papieru z okienkiem lub bez.

Nie nalezy stosowaé kopert w ciemnych kolorach oraz wykonanych z blyszczacego lub kredowego
papieru, ktore uniemozliwiaja operatorowi czytelne nanoszenie datownika oraz kodu kreskowego identyfikujacego
adresata.

Przesylki listowe nie zawierajace korespondencji moga by¢ nadawane w opakowaniu wykonanym z
folii, o ile umozliwia to naniesienie przez Wykonawce niezbednych oznaczen (jw.).

Przesylki listowe zawierajace korespondencj¢ powinny by¢ nadawane w stanie zamknigtym.

Oznakowanie przesylek listowych
Strona adresowa kopert dzieli si¢ na:
1) pole nadawcy,
2) pole znaczkowe,
3) pole adresowe,
4) strefe szyfrowa.

Pole nadawcy przeznaczone jest do umieszczenia: adresu nadawcy, znaku firmowego nadawcy, reklamy
nadawcy, ilustracji oraz adnotacji pocztowych wykonanych w formie nalepek, stempli lub odrgcznych napiséw — gorna
lewa cze$¢ strony adresowej przesyiki.

Pole znaczkowe przeznaczone jest do umieszczania oznaczenia potwierdzajacego wniesienie optaty za ushuge
— gorna prawa cze$¢ strony adresowej przesylki. Oznaczenie to powinno by¢ w sposob trwaty i czytelny umieszczone
na przesylce.

Pole adresowe przeznaczone jest na umieszczenie adresu adresata tgcznie z aktualnym kodem pocztowym (w
polu nie nalezy umieszcza¢ innych tresci np.: reklamy nadawcy) — dolna prawa cze$¢ strony adresowej przesytki. Adres
ten powinien w sposob jednoznaczny wskazywa¢ adresata i miejsce dorgczenia, nie moze zawiera¢ skrotéw i1 niepelnych
danych adresowych tj. brak nazwy ulicy/miejscowosci, nr domu/lokalu, czy oznaczenia kodowego (w przypadku
przesytek zagranicznych — kraju przeznaczenia). Adres powinien by¢ umieszczony w sposob trwaly i czytelny, bez
skreslen i poprawek. W przypadku stosowania jako opakowania przesytki listowej koperty z przezroczystym okienkiem
adresowym, do przemieszczania i dorgczania przyjmowana jest wylgcznie przesylka, ktorej zawarto$¢ ztozona jest w
taki sposob, aby adres pozostawat calkowicie widoczny przez okienko, nawet jesli zawarto$¢ przesunie si¢ wewnatrz
koperty. Okienko adresowe powinno znajdowa¢ si¢ w dolnej prawej czgsci strony adresowej koperty. W okienku
adresowym nalezy umieszcza¢ czytelng informacje identyfikujaca wylacznie adresata przesytki. W przypadku tego typu
opakowan niedozwolone jest rowniez umieszczanie na okienku adresowym etykiet samoprzylepnych z naniesiong
informacjg o adresacie.



5. Strefa szyfrowa (kodowa) przeznaczona jest wytacznie do umieszczenia przez Wykonawce zaszyfrowanej w
kodzie kreskowym informacji o adresie adresata (w strefie szyfrowej nie umieszcza si¢ zadnych napisoéw, nadrukow,
rysunkow lub nalepek) — dolna czg$¢ strony adresowej przesyiki.

6. Adres nadawcy i adresata umieszcza si¢ na przesytkach listowych rownolegle do dtuzszej krawedzi strony
adresowej przesyiki.
7. Czeg$¢ strony adresowej koperty pomigdzy adresem nadawcy a strefg szyfrowa nazwana umownie przez

Wykonawce miejscem informacyjnym to miejsce, gdzie Zamawiajacy mozne umieszcza¢ dodatkowe nadruki/napisy
np. adres www, elementy graficzne.

8. W przypadku przesytek listowych nierejestrowanych i przesytek poleconych miejsce informacyjne jest rowniez
przeznaczone na umieszczenie nalepki (napisu, nadruku) wyrdznika kategorii ,,PRIORYTET”, a w przypadku przesytek
poleconych dodatkowo nalepki ,,R” z kodem kreskowym oraz nalepki okreslajacej ustuge komplementarna
,,Potwierdzenie odbioru”* (*dopuszcza si¢ zmiang zapisu zgodnie z innymi przyjetymi oznaczeniami u Wykonawcy).

Wzor prawidlowo zaadresowanej przesyiki listowej nierejestrowane;j i przesytki poleconej
w obrocie krajowym

Wzér wg Wykonawcy

II1. Nadawanie przesylek
1. W przypadku nadawania przesylek listowych nierejestrowanych w obrocie krajowym i zagranicznym
Zamawiajacy zobowigzany jest kazdorazowo przekazywac zestawienie zgodne z ponizszymi wzorami.

Wzér Zestawienia iloSciowo — wartosciowego dla przesylek listowych nierejestrowanych
w obrocie krajowym nadanych w dniu

Nazwa firmy: ... AIES: . e et
Forma optaty za przesytki: Umowa nr ...,

Wzér do uzgodnienia miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg

Przekazal/a .................... Odebrat/a ................. Data i godzina odbioru / przekazania .....................
Wzor Zestawienia ilosciowo — wartosciowego dla przesytek listowych nierejestrowanych
w obrocie zagranicznym nadanych w dniu

Nazwa firmy: ... AAIES: . e
Forma optaty za przesytki: Umowa nr ................c.ooeeeene.

Wzér do uzgodnienia miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg

Przekazal/a .................... Odebrat/a ................. Data i godzina odbioru / przekazania .....................

IV. Warunki uiszczenia oplat:

1.Warunkiem uiszczenia optat przy uzyciu maszyny do frankowania jest wykonanie przez Zamawiajacego czynno$ci

polegajacych na:

1) nadawaniu przesytek w wyznaczonej placéwce pocztowej, wskazanej w zalaczniku nr 3 oraz odbieraniu przesytek
rejestrowanych zwracanych do Zamawiajacego po wyczerpaniu mozliwosci ich dorgczenia lub wydania odbiorey,

2) adresowaniu, oznakowaniu i opakowaniu przesylek listowych (z wylaczeniem przesytek listowych z zadeklarowang
warto$cig) zgodnie z wymaganiami okre$§lonymi w zatgcznikach do niniejszej Umowy

3) wypehieniu przeznaczonych dla Zamawiajacego cze$ci w formularzach adresowych,



4)

3)

6)

7)

8)

2.

nanoszeniu przy uzyciu maszyny do frankowania na przesylkach listowych znaku oplaty pocztowej w wysokosci
zgodnej z oferta Wykonawcy oraz cennikami obowigzujacymi w dniu nadania przesylek, dostepnymi za
posrednictwem: strony internetowej .................. , komorek handlowych jednostek organizacyjnych oraz w kazdej
placéwce pocztowej Wykonawcy,
nadawaniu przesytek, ktorych zawarto$¢ stanowig wylacznie materialy wlasne oraz nie zalaczaniu do przesytek
zadnych materiatow pochodzacych od o0sob trzecich w szczegdlnosci reklamowych, informacyjnych, promocyjnych
1 innych,
sporzadzaniu w dwoch egzemplarzach, zaopatrzonych w informacje o Zamawiajacym, formie oplaty, numerze i dacie
zawartej umowy, z ktorych oryginat przeznaczony jest dla pocztowej placowki nadawczej:
a) pocztowej ksiazki nadawczej - dla przesytek rejestrowanych, wpisujac kazda przesytke kolejno w oddzielna
pozycje czytelnie, zgodnie z okresleniem kolumn, zaznaczajac w kolumnie ,,uwagi’:
b) zestawienia zgodnego z wlasciwym dla danego rodzaju przesylek wedtug wilasciwego wzoru wskazanego w
punkcie VI niniejszego zatacznika
W przypadku dokonania btednego wpisu i jego poprawienia badz wykreslenia, Zamawiajacy poswiadcza ten fakt
sktadajac obok swdj podpis,
nadawaniu przesylek w stanie uporzadkowanym tj. przekazaniu przesytek utozonych strong adresowg w tym samym
kierunku:
a) rejestrowanych — wedlug kolejnosci wpisow w pocztowej ksigzce nadawczej, dokonywanych z uwzglednieniem
podziatu na: poszczegodlne rodzaje ustug, przesyltki krajowe i zagraniczne, ekonomiczne i priorytetowe,
b) nierejestrowanych — w podziale wynikajagcym z zestawienia, o ktérym mowa w pkt 8) ppkt b),
korzystaniu z maszyny do frankowania zgodnie z ogélnymi warunkami uzytkowania okreslonymi w zataczniku nr 2
do Umowy.
Warunkiem zastosowania formy oplaty z dotu jest nadanie przesytek, o ktérych mowa w Umowie, a w szczegolnosci
wykonanie przez Zamawiajgcego czynnos$ci polegajacych na:
1) nadawaniu przesytek w placowkach pocztowych wymienionych w Zalaczniku nr 3 do niniejszej Umowy
2) odbieraniu przesylek rejestrowanych zwracanych do Zamawiajacego po wyczerpaniu mozliwosci ich dorgczenia /
wydania odbiorcy,
3) adresowaniu, oznakowaniu i opakowaniu przesytek listowych (z wytaczeniem przesytek listowych z zadeklarowana
wartos$cig) zgodnie z wymaganiami okreslonymi w zalacznikach do niniejszej Umowy.
4) wypelieniu przeznaczonych dla Zamawiajacego czg¢sci w formularzach adresowych,
5) umieszczeniu oznaczenia potwierdzajacego wniesienie optaty za ustuge w postaci napisu, nadruku lub odcisku
pieczeci o tredci:
OPLATA POBRANA

6) powyzsze oznaczenia nalezy umieszcza¢ w miejscu przeznaczonym na znak optaty pocztowej, na stronie adresowe;j
przesytek listowych (z wytaczeniem przesytek listowych z zadeklarowang warto$cia w obrocie krajowym),

7) umieszczeniu na nalepce adresowej do przesylek listowych z zadeklarowang wartoscia w obrocie krajowym
informacji o wniesieniu optaty za przesytke w polu ,,Oplata” napisu , UMOWA Nr ...cccovniininennnne ”

8) W goérnym prawym rogu na stronie adresowej paczek pocztowych, w przypadku korzystania przez Zamawiajacego
z nalepek adresowych naktadu Wykonawcy. Dodatkowo na nalepce adresowej w polu ,,Optata” Zamawiajacy
umieszcza napis ,,Oplata pobrana - Umowa ”,

9) we wskazanym przez Wykonawce miejscu na nalepce adresowej dla paczek pocztowych, jezeli Zamawiajacy
uzyska zgodg¢ na stosowanie nalepek adresowych wtasnego naktadu,

10) nadawaniu przesylek, ktorych zawarto$¢ stanowig wylgcznie materialty wlasne oraz nie zalgczaniu do przesytek
zadnych materiatow pochodzacych od o0s6b trzecich, a w szczegdlnosci reklamowych, informacyjnych,
promocyjnych i innych,

11) sporzadzaniu w dwoch egzemplarzach, zaopatrzonych w informacje o Zamawiajacym, formie optaty, numerze i
dacie zawartej umowy, z ktdrych oryginat przeznaczony jest dla pocztowej placowki nadawcze;j:

a) pocztowe] ksigzki nadawczej - dla przesyltek rejestrowanych, wpisujac kazda przesyltke kolejno w oddzielna
pozycje czytelnie, zgodnie z okresleniem kolumn, zaznaczajgc w kolumnie ,,uwagi’:
— ustugi komplementarne (np. ,,P.0.” - dla przesylek z potwierdzeniem odbioru),
— kategorie przesytki w przypadku przesytek priorytetowych — uzywajac skrotu ,,P”,
— gabaryt w przypadku przesylek w gabarycie B uzywajac skrotu ,,B”,
b) zestawienia zgodnego z wiasciwym dla danego rodzaju przesytek wedtug wiasciwego wzoru wskazanego w
punkcie VI niniejszego zatacznika.
W przypadku dokonania blednego wpisu i jego poprawienia badz wykreslenia, Zamawiajgacy poswiadcza ten fakt
sktadajac obok swdj podpis,



—_—

12) nadawaniu przesylek w stanie uporzadkowanym tj. przekazaniu przesytek utozonych strong adresowa w tym samym
kierunku:

a) rejestrowanych — wedlug kolejnosci wpisbw w pocztowe] ksigzce nadawczej, dokonywanych z
uwzglednieniem podzialu na: poszczegélne rodzaje ustug, przesytki krajowe i zagraniczne, ekonomiczne i
priorytetowe,

b) nierejestrowanych — w podziale wynikajacym z zestawienia, o ktérym mowa w pkt 11) ppkt b).

Zasady wypelniania pocztowej ksiazki nadawczej

. W przypadku nadawania przesytek listowych rejestrowanych nalezy skorzysta¢ z ,,Pocztowe] ksigzki nadawczej”.

Pocztowg ksigzke nadawcza wypelia Nadawca, wpisujac kazdg przesylke rejestrowana w oddzielnej pozycji. Nadajac

listy za posrednictwem ksigzki nadawczej nalezy:

a) umieszcza¢ u gory arkusza adresu nadawcy w pelnym brzmieniu (odcisk pieczatki firmowej) oraz w przypadku
podpisanej umowy - formy uiszczenia optaty,

b) czytelnie wypetnia¢ odpowiednie rubryki w ksigzce, zgodnie z nadawanymi przesytkami przypadku nadawania
listéw poleconych priorytetowych w rubryce uwagi, umieszczenie napisu ,,priorytet”,

c) rubryki nalezy wypetlia¢ zgodnie z naglowkami i niedopuszczalne jest umieszczanie w nich dodatkowych
informacji od nadawcy np. nr faktur, wtasnych symboli czy numeracji,

d) w przypadku dokonania blednego wpisu i jego wykreslenia badz poprawienia nalezy poswiadczy¢ ten fakt piszac w
kolumnie ,,uwagi” — ,,poprawitem” lub ,,przekreslitem” i ztozy¢ podpis,

e) nie stosowac skrotow,

f) wpisywac na oddzielne strony ksigzki nadawczej przesyiki priorytetowe i przesytki ekonomiczne,

g) zachowac kolejnos¢ wpisdw w ksigzce, ktora powinna by¢ zgodna z kolejnoscig listow przekazanych do nadania.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przekazywania Pocztowe] ksigzki nadawczej w wersji elektronicznej, w formacie

uzgodnionym z Wykonawca.

. Zamawiajacy moze korzysta¢ z nalepek adresowych naktadu Wykonawey lub moze je generowal z systemow

informatycznych Wykonawcy, badZ korzysta¢ z nalepek adresowych wlasnego naktadu, ktére wymagaja zatwierdzenia
przez Wykonawce. Nalepki adresowe muszg by¢ wypetnione zgodnie z regulaminami ustug.

Zamawiajacy Wykonawca

Zalacznik nr 2

Instrukcja okre$lajaca szczegélowe warunki uzytkowania maszyn do frankowania

Po podpisaniu umowy na uzywanie maszyny do frankowania, uzytkownik maszyny powinien dostarczy¢ ja, w celu
uruchomienia, do placowki pocztowej nadawczej, w ktorej maja by¢ dokonywane nastawienia maszyny.

Plomby zalozone na zamkach i licznikach maszyny moga by¢ zdjete tylko przez upowaznionego pracownika
Wykonawcy dokonujgcego nastawienia maszyny.

Przed rozpoczeciem uzywania maszyny nalezy dokladnie zapozna¢ si¢ z instrukcja obstugi otrzymang od sprzedawcy.
Przy uzywaniu maszyny nalezy stosowac si¢ do postanowien tej instrukcji.

Odciski znaku oplaty i datownika (wraz z cechg identyfikacyjna maszyny), winny spelnia¢ wymagania obowiazujacych
w tym zakresie norm i muszg by¢ koloru jasnoczerwonego, czyste, wyrazne i kompletne.

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

Przesytki optacone przy uzyciu maszyny do frankowania nalezy nadawa¢ w placowce pocztowej nadawczej wskazanej
w umowie, w dniu oznaczonym na przesytkach odciskiem datownika maszyny. Kazdorazowe nadanie przesylek
wymaga wpisu do kontrolki, prowadzonej przez uzytkownika maszyny, tacznej kwoty naleznych optat za nadane w
danym dniu przesyiki.

Uzytkownik maszyny zobowigzany jest na kazde zadanie placowki pocztowej nadawczej dostarczy¢ maszyng (glowice
maszyny) do placowki pocztowej nadawczej lub udostgpni¢ ja w miejscu eksploatacji uprawnionemu pracownikowi
Wykonawcy w celu dokonania kontroli stanow licznikow.

W razie awarii maszyny i niemoznosci jej naprawienia bez naruszenia plomb zalozonych przez placéwke pocztowsa
nadawczg, nalezy maszyn¢ dostarczy¢ do placowki pocztowej nadawczej ipo zdjeciu plomb dokonaé naprawy
w obecnosci pracownika Wykonawcy. Je$li maszyny nie mozna naprawi¢ w placowce pocztowe] nadawczej, jej
uzytkownik powinien wyjac¢ z maszyny czes¢ drukujaca znak optaty i odda¢ ja pracownikowi Wykonawcy

Jesli jest to niemozliwe, nalezy w protokole zaznaczycC, ze cz¢$¢ t¢ po zdjeciu plomb pozostawiono w maszynie. Na te
okoliczno$¢ sporzadza si¢ protokol, w ktorym nalezy podac rowniez stany licznikéw. Protokot powinien by¢ podpisany
przez pracownika placowki pocztowej nadawczej i uzytkownika maszyny (osobe uprawniong).



10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

W przypadku zaprzestania uzywania maszyny przez okres przekraczajacy 3 miesiace, uzytkownik obowigzany jest do

zawiadomienia o tym placéwke pocztowa nadawczg, przyniesienia maszyny do tej placowki, wyjecia z maszyny czesci

drukujacych i ztozenia ich w placéwce pocztowej. Czesci drukujace przechowywane sg w wyznaczonej jednostce
organizacyjnej Wykonawcy przez okres jednego roku, a nastepnie niszczone przez Wykonawce.

Zmiana placowki pocztowej nadawczej wymaga zmiany umowy w szczegoOlnosci w czesSci okreslajacej miejsce

nadawania przesytek oraz tresci nanoszonych przez maszyng¢ do frankowania.

Zmiana przez uzytkownika maszyny do frankowania wymaga rozwigzania dotychczasowej umowy i zawarcia nowe;.

W przypadku biednego ofrankowania przesylek przez Zamawiajacego maszyng do frankowania bedaca jego

wlasnoscia, Zamawiajacy bedacy uzytkownikiem maszyny do frankowania zglasza si¢ do placowki pocztowej,

w ktorej nadaje przesylki optacone przy uzyciu maszyny do frankowania z ,,Wnioskiem o uniewaznienie

nieprawidtowo ofrankowanych przesylek™ sporzadzonym w trzech egzemplarzach, wraz z zatacznikami:

1) blednie ofrankowanymi kopertami oraz/lub

2) blednie ofrankowanym ,,paskiem”.

Pracownik Wykonawcy sprawdza w obecnosci nadawcy:

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

2) prawidlowos¢ wypehienia ,,Wniosku...”

Na potwierdzenie zgodno$ci danych we ,,Wniosku...”, pracownik placéwki pocztowej i nadawca sktadaja czytelne

podpisy.

Jeden egzemplarz ,,Wniosku..” wraz z zalacznikami pozostaje w placowce pocztowej, drugi stanowi zatgcznik do

»Wykazu kontrolnego maszyny do frankowania”, trzeci otrzymuje nadawca.

Informacje zawarte we ,,Wniosku...” dotyczace:

1) ilosci kopert z naniesionym znakiem optaty za pomoca maszyny do frankowania,

2) tacznej kwoty wykazanej na ofrankowanych ,,paskach”, w przypadku paczek pocztowych, sa podstawa do zwrotu
tych optat. Zwrotu tacznej kwoty wykazanej we ,,Wniosku...” nalezy dokona¢ podczas najblizszego nastawienia
maszyny frankujacej poprzez zwickszenie stanu licznika o kwote wynikajaca z ,,Wniosku...”.

W ,,Wykazie kontrolnym maszyny do frankowania”, sporzadzonym w placéwce pocztowej, nalezy dokonac
odrgbnego wpisu (w osobnej pozycji) informujgcego o nastawieniu maszyny frankujacej o dodatkowa kwote wykazang
we ,,Wniosku...”. Stosowny zapis dotyczacy nastawienia maszyny o dodatkowa kwote nalezy réwniez umiesci¢ w
,»Ksiagzce kontroli wptat nadawcy”.

Sporzadzony ,,Wniosek o uniewaznienie nieprawidtowo ofrankowanych przesytek”, wraz z zalagcznikami, Wykonawca

przechowuje przez okres 2 lat.

B

Whiosek o uniewaznienie nieprawidtowo ofrankowanych przesytek

Nazwa i adres uzytkownika Data
maszyny do frankowania

Nr Umowy .....cccceiieeriiieeninnns

Cecha identyfikacyjna datownika................

Rodzaj przesylek nieprawidtowo Opfata llos$¢ zatacznikow Kwota optat - razem
ofrankowanych
Razem
Laczna kwota .......ccccevvvvievveennnnee, (STOWNIC. ...t et e )

Zwrot tacznej kwoty wykazanej powyzej zostanie dokonany podczas najblizszego nastawienia maszyny do frankowania

poprzez zwigkszenie stanu licznika o kwot¢ wynikajaca z ,,Wniosku...”.

llo$¢ zatacznikow ...........



Czytelny podpis pracownika placéwki Wykonawcy Czytelny podpis Zamawiajacego

20. Przy uzywaniu maszyny uzytkownik powinien stosowac si¢ do wskazowek udzielanych mu przez placowke, w ktorej

nadawane sg przesylki.

Uwaga! Zalaczniki nr 1 i 2 dostosowane zostang do przyjetych procedur stosowanych u Wykonawcy



WYKAZ OPERACYJNY

Zestawienie jednostek NADAWCY/ZAMAWIAJACEGO oraz odpowiadajacych im placowek

nadawczych WYKONAWCY

ZalZalacznik nr 3

Jednostka organizacyjna NADAWCY

Dane maszyny frankujacej

Jednostka organizacyjna
Wykonawcy - przyjmujaca/wydajaca przesytki w ramach

umowy
Nazwa jednostki Siedziba (kod Cechy . Siedziba (kod
L. organizacyjnej pocztowy, Adres (ulica,nr) Firma Modelity far;?n;:; identyfikacyjne P:)accz‘::v';: pocztowy, Adres (ulica,nr)
p- NADAWCY miejscowosé) P YeZNy | datownika *...* P miejscowosé)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Powiatowy Urzad
1| Pracy w Stupsku 76-200 Stupsk Leszczynskiego 8 [ Optimail T1000/1 576873

listowe)

Jednostka organizacyjna WYKONAWCY
- wydajacaldoreczajaca przesytki zwréocone w ramach umowy (przesyiki

Placowka
pocztowa

Siedziba (kod pocztowy,

miejscowos¢)

Adres (ulica, nr)
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