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zawarta dnia 22 grudnia 2020 roku, w Siedicach pomigdzy:

Powiatem Pultuskim z siedzibag: ul. Marii Sklodowskiej — Curie 11, 06-100 Puttusk, NIP: 568 16 18 062, reprezentowanym przez:
Starostwo Powiatowe w Pultusku z siedzibg ul. Marii Sklodowskiej — Curie 11, 06-100 Puftusk

w imieniu, kidrego dziata: Jan Zalewski — Starosta Puttuski
zwanym dalej w tresci umowy Zamawiajacym
a

Poczta Polska Spétka Akeyjna, siedziba: ul. Rodziny Hiszparskich 8, 00-340 Warszawa, wpisana do rejestru przedsigbiorcow, Sad
Rejonowy dla m. st. Warszawy, XIll Wydziat Gospodarezy, nr KRS: 0000334972, NIP: 525-000-73-13, REGON: 010634960, kapitat
zakiadowy: 774.140.000 zt, w calosci wplacony, zwana w trescl umowy ,,Pocztg”, reprezentowana przez:

Waldemar Ryszkowski — Menedzer ds. Sprzedazy - Region Sprzedazy Warszawa, Biuro Klienta Biznesowego i
Instytucjonalnego dziatajgcy na podstawis petnomocnictwa udzielonego dnia 29-12-2016 roku

o tresci nastepujacej:

Strony oswiadczaja, ze na dzien zawarcia niniejsze] Umowy nie ulegly zmianie dane wskazane w komparycji Umowy, ktére mialyby
wplyw na waznosé niniejszej Umowy | sa zgodne z dokumentami przedstawionymi na okoliczno$é jej zawarcia.

Niniejsza umowa zostala zawarta na podstawie na podstawie art. 1380 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2019r. poz. 1843, ze zm.}

§1
Przedmiot Umowy
1. Zamawiajacy powierza, a Poczta zobowiazuje sig do $wiadczenia ustug powszechnych w obrocie krajowym | zagranicznym.
2. Przedmiot zamdwienia bedzie realizowany zgodnie z przepisami:

1) Ustawa z dnia 23 listopada 2012 roku Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2018r., poz. 2188 ze zm.);

2) Rozporzgdzenie Ministra Administracji | Cyfryzaciji z dnia 28 listopada 2013r. w sprawie reklamacji ustugi pocztowej,

3) Regulamin Wykonawcy dot. s$wiadczenia powszechnych usiug pocztowych,

4) Miedzynarodowe przepisy pocztowe: regulamin generalny Swiatowego Zwigzku Pocztowego wraz z zalgcznikami —
Regulaminem wewnetrznym Kongresdw, Swiatowa Konwencja Pocztowa wraz z Protokotem kofAcowym, Porozumienie
dotyczace pocztowych ustug platniczych, sporzadzone w Dausze dnia 11 pazdziernika 2012r, (Dz.U. z 2015r. poz. 1522),
Regulamin Poczty Listowe], Swiatowy Zwigzek Pocztowy (Dz.U. z 2007r., Nr 108, poz. 744), Regulamin dotyczacy paczek
pocztowych, Swiatowy Zwiazek Pocztowy (Dz. U. z 2007r. Nr 108, poz. 745) w przypadku uslug pocztowych w obrocie
zagranicznym,

3. Strony o$wiadczaja, iz zasady korzystania z ustug, o ktérych mowa w ust. 1, okreslaja regulaminy, ktére wskazane sa odpowiednio

w Zatacznikach nr Il oraz dostepne s3 na stronie www.poczta-polska.pl.

Zamawiajacy oswiadcza, Zze zapoznat sig z regulaminami, o ktérych mowa w ust. 2.

Do $wiadczenia ustug, o ktdrych mowa w ust. 1 majg zastosowanie regulaminy, o kidrych mowa w ust. 2, obowigzujgce w dniu

nadania przesytek.

6. Zmiana regulamindw, o ktérych mowa w ust. 2 nie wymaga sporzadzenia aneksu do Umowy, pod warunkiem opublikowania ich na
stronie internetowe] www.poczta-polska.pl.

7. Zasady poprawnego adresowania i oznakowania przesylek listowych okresla Zatgcznik nr Il do ninigjszej Umowy. Poczta
zastrzega mozliwosé odmowy przyjecia przesylek, ktére nie spelniaja warunkéw okreslonych w Zaiaczniku nr il do Umowy.

8. Integralna czescia umowy jest Formularz cenowy stanowigey Zatgcznik nr IV
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§2
Forma opfaty

Za wykonanie przedmiotu Umowy, Zamawiajacy bedzie uiszczal oplate w formie oplaty z dotu.
2. Przez opfate z dolu nalezy rozumie¢ optate w caloéci wniesiong przez Zamawiajacego, bezgotowkowo, poprzez polecenie

przelewu w terminie pdZniejszym niz nadanie przesylki, z zastrzezeniem § 3.
3. Zamawiajgcy zobowiazany jest do:

1) umieszczania na opakowaniu przesytki pocztowej oznaczenia potwierdzajgcego wniesienie oplaty za ustuge w postaci napisu,

nadruku lub odcisku pieczeci o trescei:

Y

OPLATA PCBRANA
TAXE PERGUE - POLOGNE
Umowa z Poczta Polska S_A. ID nr 457628/W

2) oznaczenia, o ktdrych mowa w pkt 1 nalezy umieszczaé w miejscu przeznaczonym na znak optaty pocztowej, na stronie
adresowe] przesylek listowych (z wytaczeniem przesylek listowych z zadeklarowang wartodcia w obrocie krajowym i
zagranicznym).

§3
Regulowanie optat
1. Strony ustalaja nastepujace zasady rozliczania i regulowania optat:

1)  za okres rozliczeniowy przyjmuje sig jeden miesigc kalendarzowy,

2}  podstawg rozliczer finansowych jest suma oplat za $wiadczone ustug stwierdzone na podstawie dokumentéw nadawczych i
oddawczych, w okresie rozliczeniowym, o ktérym mowa w pkt 1, zgodnie z cennikiem zawartym w Formularzu cenowym
stanowigcym Zatacznik nr IV do niniejszej umowy.

3)  Uslugi pocztowe nieujete w Formularzu cenowym, beda zlecane Poczcie i rozliczane wediug aktualnie obowiazujacego
cennika ustug pocztowych Poczty.

4)  Poczta zobowigzuje sie do wystawienia faktury w terminie do 7 dni od zakonczenia okresu rozliczeniowego,

5)  naleznosci wynikajgce z faktur, Nadawcea regulowaé hedzie przelewem na konto wskazane na fakturze w terminie do 14 dni
od daty otrzymania faktury. Na przelewie Nadawca zobowigzany jest okresli¢ tytut wptaty "FV Nr Umowa ID nr
457628/W",

6) za dzief zaplaty przyimuje sie dzieri uznania rachunku bankewego Poczty,
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7)  zanielerminowe regulowanie nalezno$ci Poczta nalicza¢ bedzie odsetki ustawowe za opéznienie w transakcjach handlowych
oraz zastrzega sobie prawo wstrzymania Swiadczenia ustug do czasu uregulowania naleznosci. Odsetki ustawowe za
niezaplacone w terminach faktury placone bedg przez Zamawiajacego na podstawie noty odsetkowej,

8)  w przypadku zalegania przez Zamawiajacego z platnosciami przez okres diuzszy niz 21 dni od wskazanego w pkt 4 terminu
zaptaty, Poczta ma prawo do wstrzymania realizacji uslug optacanych w formie oplaty ,z dofu” oraz prawo do wstrzymania
realizacji ustug na warunkach cenowych okredlonych w niniejszej umowie. W takiej sytuacji ustugi beda realizowane na
ogolnie obowigzujgcych warunkach swiadczenia uslug pocztowych, tj. po uiszczeniu oplaty z géry za jej $wiadczenie. Przez
optatg .z gory" na ogélnie obowigzujgcych warunkach nalezy rozumieé¢ oplate w calosci wniesiong przez Zamawiajacego
przed nadaniem przesylki, zgodnie z cennikami jak dla Klienta indywidualnego dostepnymi na stronie www.poczta-polska.pl.
Ponowne zastosowanie formy optaty ,z dolu” | powr6t do warunkéw cenowych okre$lonych w niniejszej umowie nastapic¢
moZe poczgwszy od nastgpnego okresu rozliczeniowego, po uregulowaniu zaleglych naleznoéci wraz z odsetkami,

9)  w przypadku opodZnienia Zamawiajgcego w zaplacie za faktury, Poczta ma prawo do zaliczenia otrzymanych platnoéci na
poczet zalegtych naleznoéci, w tym odsetek, bez wzgledu na tytut podanej platnosci,

10) Strony ustalajg, e faktury beda:

- Nabywca faktur bedzie: Powiat Pultuski, ul. Marii Sklodowskiej — Curie 11, 06-100 Pultusk, NIP: 568-16-18-062
- Odbiorca faktur bedzie: Starostwo Powiatowe w Pultusku, ul. Marii Sklodowskiej — Curie 11, 06-100 Puttusk

11) Zamawiajacy oSwiadcza, Zze adresem e-mall wlasciwym do przesytania informaciji dotyczacych rozliczeri wynikajacych z
umowy jest a.wadolna@powiatpultuski.pl,

12) zmiana zasad wystawiania i przesytania faktur, okreslonych w pkt 10 nie wymaga aneksowania Umowy, pod warunkiem
pisemnego powiadomienia o tym fakcie Strony umowy,

13) maksymalne wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy wynosi brutto: 153 333,50 zlotych, (stownie: sto piecdziesiat
trzy trzysta trzydziesci trzy zlote 50/100)

W calym okresie obowigzywania umowy do obliczenia naleznosci jednostkowych cen za uslugi objete umowa stosowane bedg

ceny jednostkowe brutto za przesylki pocztowe zgodnie z Zalgcznikiem nr IV do umowy sporzadzonym w oparciu o FORMULARZ

CENOWY bedacy zalacznikiem do OFERTY Poczty.

Okreslone w Zataczniku nr IV ilosci przesylek sa szacunkowe i moga ulec zmianie w zaleznoséci od potrzeb Zamawiajacego, na

co Poczta wyraza zgode i nie bedzie dochodzita roszezen z tytutu zmian ilosciowych w trakcie trwania umowy. Zamawiajacy nie

gwarantuje w zaden sposob, Ze srodki finansowe craz podane szacunkowe ilosci zostang osiagnigte w okresie realizacji umowy.

Poczcie nie przystuguje z tego tytutu zadne roszczenie wzgledem Zamawiajgcego.

Strony przewidujg mozliwos¢é dokonania istotnych zmian postanowien umowy w nastepujacych przypadkach:

1) wprowadzenia przez Wykonawce powszechnie obowigzujgcych w jego dzialalnosci nowych cen uslugi lub ustug nalezacych
do przedmiotu umowy Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé zmiany cen jednostkowych, odpowiednio tej ustugi lub ustug pod
warunkiem ich zaakceptowania przez Zamawiajacego, a w przypadkach gdy jest to wymagane obowigzujacymi przepisami
prawa, rowniez pod warunkiem wczeéniejszego zatwierdzenia nowych cen uslugi lub usiug przez Prezesa Urzedu
Komunikacji Elektronicznej. W powyzszym przypadku Zamawiajacy zobowiazuje sie do uiszczenia oplaty za $wiadczone
ustugi w wysokosci obowigzujacej na dzien wystawienia faktury VAT

2) jezeli w trakcie obowiazywania Umowy nastapi zmiana w zakresie podatku od towaréw | ustug, Zamawiajgcy zobowigzuje sig
do uiszczenia oplaty powigkszonej o podatek od towardéw i usiug wedtug obowigzujgce] stawki.

§4
Powiadamianie Stron
Strony oswiadczaja, ze nadzor nad realizacjg postanowier Umowy petnig:
- ze strony Zamawiajacego: Agnieszka Wadolna, tel. 23 306 71 13, e-mail a.wadolna@powiatpultuski.pl
- ze strony Poczty: Marek Piersa, tel. 502 016 786, e-mail marek.piersa@poczta-polska.pl
Strony oswiadczaja, Ze ich aktualne adresy korespondencyjne s nastepujace:
Zamawiajacy: ul. Marii Sktodowskiej — Curie 11, 06-100 Puttusk
Poczta: ul. Pitsudskiego 2, 08-100 Siedice
Zamawiajacy zobowigzuje sie do przekazania osobie wyznaczonej do kontaktu/nadzoru nad realizacjg postanowien Umowy, ktorej
dane udostgpnia Poczcie w zwigzku z realizacjg niniejszej umowy, tresé obowigzku informacyjnego, przestanego przez Poczte
oraz do potwierdzenia jego realizacji na adres mailowy Poczty wskazany powyzej.
Strony zobowiazujg sie do niezwlocznego, wzajemnego, pisemnego powiadamiania sie o zmianach okreslonych w umowie nazw,
adresow, bez konieczno$ci sporzadzania aneksu do niniejsze] Umowy. Korespondencje przestang na adresy wskazane w ust. 1 lub
2 kazda ze Stron uzna za prawidlowo dorgczong, w przypadku niepowiadomienia drugiej Strony o zmianie swego adresu.
Poczta ma prawo do zmiany tresci Zatacznikéw I, Il i NIl do niniejszej Umowy. Zmienione Zatgczniki zostang przestane
Zamawiajacemu przesylkg rejestrowang. Tres¢ zalacznikéw (z wylgczeniem Zatacznika nr | do Umowy) wigze Zamawiajacego od
nastepnego okresu rozliczeniowego, pod warunkiem, Ze zostang one doreczone Zamawiajacemu nie pozniej niz na 7 dni przed
rozpoczgciem okresu rozliczeniowego. W przypadku pozniejszego doreczenia Zalgcznikow, zmieniona tres¢ Zalgcznikow wiaze
Zamawiajacego od drugiego okresu rozliczeniowego nastepujacego po dniu otrzymania informacji o zmianie tresci Zalacznikéw.
Tres¢ Zatgcznika nr | do Umowy wiaze Zamawiajgcego od dnia jego doreczenia. Zmiana Zatacznikéw w tym trybie nie powoduje
koniecznosci sporzgdzenia aneksu do niniejszej Umowy.
Zmiana zalacznika nr IV - Formularz cenowy powoduje koniecznosci sporzadzenia aneksu do niniejszej] Umowy.
W przypadku niezaakceptowania przez Zamawiajgcego tresci zmienionych Zalgcznikéw, Zamawiajacy moze wypowiedzied
Umowg w terminie 7 dni od dnia dorgczenia zmienionych Zatgeznikéw. Rozwigzanie Umowy nastgpi na koniec okresu
rozliczeniowego nastegpujgcego po dacie otrzymania wypowiedzenia przez Poczte. W takim przypadku Zamawiajacy zobowigzany
jest do splaty wszelkich swoich zobowigzan wobec Poczty wynikajgcych z niniejsze] Umowy w terminie 14 dni od dnia rozwigzania
Umowy.
§5

Zachowanie tajemnicy
Strony zastrzegaja, ze warunki zawarcia i wykonania niniejszej Umowy oraz wszelkie informacje i materialy przekazywane lub
wytworzane w trakcle Jej realizacji objgte s3 tajemnica przedsigbiorstwa, w rozumieniu przepiséw ustawy z 16 kwietnia 1993 roku o
zwalczaniu nieuczciwe] konkurencji niezaleznie od tego, czy oznaczono je jako ,tajemnica przedsiebiorstwa".
Ujawnienie, wykorzystanie lub pozyskanie informacji, o ktdrych mowa w ust. 1 w zakresie wykraczajacym poza cel Umowy
faczacej Strony moze taczyc¢ sie z odpowiedzialnoscia cywilng i karng.
Strony zobowigzuja sie do zachowania w tajemnicy informacji, o ktérych mowa w ust. 1 takze po ustaniu Umowy.



§6
Obowigzywanie Umowy

1. Niniejsza Umowa, zostaje zawarta na czas okreslony i obowigzuje od dnia 01 stycznia 2021 roku do dnia 31 grudnia 2021 roku
lub do wyczerpania kwoty okreslonej w §3 ust. 1, pkt. 13). Kontrola stanu kwoty lezy po stronie Nadawcy.

2. W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania Umowy przez jedng ze Stron, drugiej Stronie przystuguje prawo jej
rozwigzania bez zachowania okresu wypowiedzenia.

3. Kazda ze Stron moze rozwiaza¢ Umowe z zachowaniem 1 miesigcznego okresu wypowiedzenia, ze skutkiem na koniec miesiaca
kalendarzowego.

4. Os$wiadczenie o rozwigzaniu lub wypowiedzeniu Umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§7
Rozstrzyganie sporéw
Spory mogace wynikngé pomigdzy Zamawiajacym a Pocztg, rozstrzygac bedzie sgd wiasciwy dla siedziby Zamawiajacego zgodnie z
powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.
§8

Zmiany w umowie
Wszelkie zmiany do niniejszej Umowy wymagajg formy pisemnej w postaci aneksu pod rygorem niewaznosci, z wyjatkiem zmian
Zalgcznikow z zastrzezeniem Zalgcznika nr IV do Umowy oraz przypadkow okreslonychw § 1 ust. 61§ 3 ust. 1 pkt 10, 11i120raz § 3
ust. 4 oraz § 4 ust. 11 2 Umowy.
§9

Postanowienia koricowe

1. W przypadku nadania w okresie roku kalendarzowego powyzej 50 tys sztuk przesylek listowych, o ktérych mowa w Zataczniku nr i
do Umowy, Zamawiajgcy zobowigzuje sie do przekazywania danych o przesylkach za po$rednictwem aplikacji Elektroniczny
Nadawca, dostepnej pod adresem e-nadawca.poczla-polska.pl (www.poczta-polska.pl).

2. Reklamacje, z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania uslug, Zamawiajacya powinien wnosi¢ za posrednictwem aplikacii
Elektroniczny Nadawca, o ktorej mowa w ust. 1 lub za pomocg formularza dostepnego na stronie intemetows]
www.ereklamacje.poczta-polska.pl.

3. Poczta ma prawo potraci¢ z przystugujacego jej wynagrodzenia z tytulu zrealizowanych ustug, o ktérych mowa w § 1 ust 1
naleznosci przystugujgce Zamawiajacyy z tytulu rozpatrzonych i uzasadnionych reklamacji, o ktérych mowa w ust. 2.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Umowg maja zastosowanie Regulaminy uslug, Rozporzadzenie Ministra Administracii i
Cyfryzacji w sprawie warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego, Rozporzadzenie Ministra
Administracji i Cyfryzac]i w sprawie reklamacji uslugi pocztowsj, przepisy Prawa pocztowege i Kodeksu cywilnego z tym, Zze do
Umowy nie stosuje sie przepisow kodeksu cywilnego o umowie zlecenia.

5. Jednostki organizacyjne Poczty $wiadczace uslugi oraz jednostki organizacyjne Zamawiajacego wskazane sg w Zataczniku nr |

do niniejszej Umowy.

6. Umowe niniejszg wraz z Zalgcznikami, sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

Wykaz Zalgcznikow:
Zatacznik nr I — Wykaz operacyjny
Zatacznik nr Il — Ustugi powszechne
Zalaczniki nr Il - Zasady poprawnego adresowania i oznakowania przesytek listowych
Zalqcznik nr IV — Formularz cenowy — warunki cenowe

1. Administratorem danych osobowych oséb uprawnionych do zawarcia Umowy jest Poczta Polska Spéltka Akcyjna z siedzibg w
Warszawie, przy ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych: Inspektor ochrony danych Poczta Polska S.A. ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-840
Warszawa, adres e-mail: inspektorodo@poczta-polska.pl.

3. Dane oscbowe beds przetwarzane w celu realizacji Umowy, a takze — w zakresie prawnie usprawiedliwionego interesu
administratora — w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami z umowy, na podstawie odpowiednio art. 6 ust, 1 lit.
b oraz art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych craz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

4. Dane osobowe beda przechowywane na serwerach zlokalizowanych w Unii Europejskiej i moga byc przekazane - na podstawie
standardowych klauzul ochrony danych - do panstwa trzeciego w zwiazku z korzystaniem przez administratora z rozwigzan
chmurowych dostarczanych przez firme Microsoft. Stosowane przez Microsoft standardowe klauzule umowne zgodne z wzorcami
zatwierdzonymi przez Komisje Europejskg, dostepne sg pod adresem: hitps:/fwww.microsoft.com/en-us/licensing/product-
licensing/products.aspx w czesci Online Services Data Protection Addendum (DPA).

5. Dane osobowe moga byt udostepniane podmiotom wspélpracujgcym z Pocztg Polskg S.A. na podstawie zawartych umow,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych.

6. Osobie, ktdrej dane dotyczg przystuguje prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania oraz przenoszenia danych.

7. Dane osobowe bed przechowywane przez okres niezbedny do realizacji Umowy, a takze przez okres przedawnienia roszczen z
Umowy.

8. Osobie, ktorej dane dotyczg przysltuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie danych jest dobrowolne lecz niezbedne do zawarcia | wykonywania Umowy,
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- «z{ ®  Poczta Polska
Zatacznik nr Il do Umowy ID nr 457628/W

Zasady realizacji ustug powszechnych

1. Ustugi pocztowe:
1) przesylkki listowe nierejestrowane w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym,
2)  przesylki polecone w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym,
3)  przesylki listowe z zadeklarowana wartoscia w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym,
4)  paczki pocztowe w obrocie krajowym i obrocie zagranicznym,
5)  paczki pocztowe z zadeklarowang wartoécig w obrocie krajowym | w obrocie zagranicznym,
o masie | wymiarach okreslonych w art. 45 ust. 1 ustawy Prawo pocztowe nadane w okresie roku kalendarzowego w ilosci do 100
000 sztuk przesylek danego rodzaju sg ustugami powszechnymi.
W ramach usiug powszechnych mogg by¢ nadawane takze przesylki dla ociemniatych w obrocie krajowym i zagranicznym,
przesylki w obrocie krajowym zawierajgce obowiazkowe egzemplarze biblioteczne oraz Worek M w obrocie zagranicznym.

2. Ustug pocztowych, o ktérych mowa w pkt 1, Swiadczonych dla nadawcéw masowych nie zalicza sie do ustug powszechnych,

3. Nadawca masowy to nadawca nadajacy przesylki pocztowe na podstawie umowy (lub uméw) o $wiadczenie ustugi pocztowe]
zawartej w formie pisemnej, od chwili przekroczenia liczby 100 000 sziuk przesytek danego rodzaju w danym roku kalendarzowym,
2 wytaczeniem podmiotéw zaliczonych do sektora finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych, przedsiebiorstw uzytecznosci publiczne], do ktdrych stosuje sig przepisy ustawy z dnia 25 wrzesnia 1981
roku o przedsiebiorstwach panstwowych oraz panstwowego przedsigbiorstwa uzyteczno$ci publicznej — Zakfadu Unieszkodliwiania
Odpaddw Promieniotwarczych”.

4, Zasady realizacji ustug powszechnych w obrocie krajowym i zagranicznym, odpowiedzialnosé Poczty z tytulu niewykonania lub
nienalezytego wykonania uslug, uprawnienia Zamawiajgcyy i adresata oraz postgpowanie reklamacyjne okresla Regulamin
4wiadczenia ustug powszechnych, ktéry dostepny jest na stronie internetowej www.poczta-polska.pl oraz w placowkach
pocztowych.

5. Rodzaje przesylek w ramach poszczegdlnych ustug powszechnych, o ktorych mowa w pkt 1, odzwierciedlone sg w Cenniku ustug
powszechnych w obrocie krajowym i zagranicznym i identyfikowane s3 poprzez:

« mase przesylki — przedzialy wagowe (dotyczy paczek pocztowych i przesytek zagranicznych),

gabaryt — gabaryt A albo gabaryt B albo bez podziatu na gabaryty {dotyczy paczek pocztowych i przesytek zagranicznych),

format — S, M, L (dotyczy przesylek listowych krajowych),

kategorie doreczania — ekonomiczne albo priorytetowe,

obszar/strefa dorgczenia przesytek (wylacznie dia obrotu zagranicznego).

6. Wysokosc oplat za uslugi powszechne wskazana jest w Cenniku ustug powszechnych w obrocie krajowym | zagranicznym, ktdry
dostepny jest na stronie internetowej www.poczta-polska.pl oraz w placéwkach pocztowych.

7. Pozostale oplaty do usiug powszechnych wskazane sa w ,Cenniku opfat dodatkowych” dostgpnym na stronie internetowe]
www.poczta-polska.pl oraz w placéwkach pocztowych,

8. Zgodnie z arl. 43 ust. 1 pkt 17 ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug, ustugi powszechne swiadczone
przez Poczte Polska S.A. sg zwolnione z podatku od towardw i ustug.

9. Nadanie | zwrot ustug powszechnych dokonywany bedzie za posrednictwem placéwek pocztowych wskazanych w Zatgezniku nr |
do Umowy.

10. Zamawiajacy zobowigzuje sie do nadawania przesylek zgodnie z Regulaminem, o ktorym mowa w pkt 4.

11. Poczta moze odmoéwi¢ przyjmowania przesytek od Zamawiajacego, ktére nie spefniajg warunkow okreslonych w niniejszym
Zalaczniku, Zalgczniku Zasady poprawnego adresowania | oznakowania przesytek, Umowie | Regulaminie, o ktorym mowa w pkt 4.

12. Zamawiajacy moze przekazywat dane o nadawanych przesytkach za posrednictwem aplikacji Elektroniczny Nadawca dostgpne]
pod adresem e-nadawca.poczta-polska.pl (www.poczta-polska.pl), do ktérej otrzyma login i hasfo, gdzie beda generowane m.in.
elektroniczna ksigzka nadawcza i formularze niezbedne do realizacii ustug. W przypadku nadawania przesytek z wykorzystaniem
aplikacji Elektroniczny Nadawca, Zamawiajacy bedzie wypelniat wszystkie niezbgdne pola zgednie z opisem aplikacji oraz bedzie
przekazywat przesytki do nadania utozone zgodnie z wpisami do elektroniczne] ksigzki nadawczej bgdz zestawienia nadawczego,
strona adresowsa craz znakiem oplaty do gory.

13. Zamawiajacy bedzie nanosit na przesylkach numery nadawcze wraz z kodem kreskowym niezbedne do nadawania przesylek
listowych rejestrowanych w obrocie krajowym i zagranicznym z aplikacji Elektroniczny Nadawca albo z przydzielonego zakresu
numerycznego otrzymanego od Poczty. W przypadku nadawania przesylek poleconych z ustugg potwierdzenie odbioru,
Zamawiajacy zobowigzuje sie do nanoszenia numeru nadawczego takZe na formularzu potwierdzenia odbioru.

14. W przypadku nadawania przesylek listowych nierejestrowanych w obrocie krajowym i zagranicznym (bez wykorzystania aplikacji
Elektroniczny Nadawca) Zamawiajacy zobowigzany jest kaZdorazowo przekazywaé wypetnione w dwdch egzemplarzach
zestawienia zgodne z ponizszymi wzorami:

Wzor Zestawienia ilosciowo — wartosciowego dla przesylek listowych nierejestrowanych
w obrocie krajowym nadanych w dniu

Nazwa fIFMY: i iieeeiiesioiresss s sssssnesesmsmssns AATBEL dii i s s s e s s s B PR s e r e e aes
Forma oplaty za przesytki: Umowa ID |
Przesylki listowe nierejestrowane
Earmat Ekonomiczne Priorytetowe
: cena - ’ cena .
liczba jednostkowa taczna wartosé liczba jednostkowa taczna wartoscé
S do 500g
M do 1000g
L do 2000g
RAZEM

Przekazalia .................... Odebral/a ................. Data i godzina odbioru / przekazania ........cccoees




Wzér Zestawienia ilosciowo — wartosciowego dla przesytek listowych nierejestrowanych
w obrocie zagranicznym nadanych w dniu

MNa2WA TS e nnmmmmasssisismsmssssisias ONIIBSE s i R R R s
Forma oplaty za przesylki: Umowa ID /

Przesylki listowe nierejestrowane

Priorytetowe

Przedzial wagowy
STREFA"A" STREFA "B" STREFA"C" STREFA "D"

liczba wartosé liczba wartosé liczba wartosé liczba wartosé

do 50 g

ponad 50 do 100 g

ponad 100 do 350 g

ponad 350 do 500 g

ponad 500 do 1000 g

ponad 1000 do 2000 g

RAZEM

Przekazalla .................... Odebral/a ................. Data i godzina odbioru / przekazania .....................

15. W przypadku nadawania przesylek listowych rejestrowanych w obrocie krajowym i zagranicznym (bez wykorzystania aplikacii
Elektroniczny Nadawca) Zamawilajgcy wypelnia w dwdch egzemplarzach pocztows ksiazke nadawczg zgodnie z ponizszymi
zasadami:

1) wpisuje kazdg przesytke rejestrowang w oddzielnej pozycii,

2) umieszcza u gory arkusza adres nadawcy w peinym brzmieniu (odcisk pieczatki firmowej) oraz forme uiszczenia optaty,

3) czytelnie wypelnia odpowlednie rubryki w ksigZzce, zgodnie z nadawanymi przesylkami; w rubryce uwagi umieszcza
odpowiednio oznaczenia: S, M, L dla danego formatu, Pr/priorytet dia priorytetu, PO dla potwierdzenia odbioru,

4} wypetnia rubryki zgodnie z nagldwkami; niedopuszczalne jest umieszczanie w rubrykach dodatkowych informacji np. nr faktur,
wihasnych symboli czy numeracji,

5) w przypadku dokonania blednego wpisu i jego wykreélenia badz poprawienia, podwiadcza ten fakt piszac w kolumnie ,uwagi” —
Jpoprawitem” lub przekredlitem" i sktada podpis,

8) wpisuje na oddzielnych stronach ksigzki, przesylki priorytetowe i przesytki ekonomiczne,

7) zachowuje kolejno$¢ wpiséw w ksigzce, ktéra powinna by¢ zgodna z kolejnoscig przesylek przekazanych do nadania.

16. Zamawiajgcy, do przesylek listowych z zadeklarowang warto$cig oraz paczek pocztowych, w tym z zadeklarowang wartoscia,
moze korzysta¢ z nalepek adresowych naktadu Poczty lub moze je generowac z systemow informatycznych Poczty (Elektroniczny
Nadawca), badz korzysta¢ z nalepek adresowych wlasnego nakladu, ktére wymagajg zatwierdzenia przez Poczte. Nalepki
adresowe muszg by¢ wypelnione zgodnie z nadrukami wskazanymi na nalepce.

17. W przypadku nadawania przesylek poleconych z usluga potwierdzenie odbioru w formie papierowej, Zamawiajgcy zobowigzuje sie
do stosowania formularza potwierdzenia odbioru odpowiednio do trybu, w jakim dana przesylka bedzie nadawana i zgodnego z
ponizszym wzorem:

v Formularz potwierdzenia odbioru dla przesytek nadanych w obrocie krajowym na zasadach ogélnych
Wymogi techniczne:
1)  gramatura papieru: papier offsetowy BD 140 — 200 g/m2
2)  wymiar druku®:
= minimum 90 x 140 mm (czes¢ srodkowa, bez listew bocznych);
. optymalne wymiary:
a) czesc srodkowa, bez listew bocznych - 100 x 140 mm,
b) catos¢ druku, tj. czesé Srodkowa + listwy boczne - 100 x 160 mm,
* wszystkie wymiary przyjmuje sie z tolerancjg 2 mm
3) listwy po obu stronach, perforacja pionowa pozwalajaca na wyrwanie Srodkowej czesci druku bez jego uszkodzenia;
4) co najmniej 5 mm pasek kleju gwarantujacy przyczepnoscé do réznego rodzaju podioza w zroznicowanym zakresie
termnperatur zabezpieczony ostona.

Adres nadawcy przesytki:
- naniesiony w strefie prostokatnej w minimaine| odleglosci:
« 40 mm od gornego brzegu przesylki,
* 5 mm od prawego brzegu,
. 15 mm od dolnego brzegu.
W pasie 15 mm powyzej dolnej krawedzi strony przedniej druku (awers) oraz z prawej strony danych adresowych nadawcy nie mozna
umieszczac zadnych napiséw/nadrukow.

WAZNE: Podczas sortowania przesylek ich adresy rozpoznawane s automatycznie, dlatego dane na przesytkach i formularzach
powinny by¢ nanoszone kolorem niebieskim lub czamym.
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v Formularz potwierdzenia odbioru dla przesylek nadanych w obrocie krajowym w trybie okreslonym Kodeksem
postepowania administracyjnego (postepowanie administracyjne)

Wymogi techniczne:
1) gramatura papieru: papier offsetowy BD 140 — 200 gim?
2)  wymiar druku®:
+«  minimalne: 90 x 140 mm (czes¢ Srodkowa, bez listew bocznych);
+  optymalne wymiary:
a) czesé srodkowa, bez listew bocznych: 100 x 140 mm,
b) catosc druku, t|. czesé srodkowa + listwy boczne: 100 x 160 mm;
* wszystkie wymiary przyjmuje sig z tolerancja 2 mm
3) listwy po obu stronach, perforacja pionowa pozwalajgca na wyrwanie Srodkowej czgsci druku, bez jego uszkodzenia,
4) co najmniej 5 mm pasek kleju gwarantujacy przyczepnoéé do réznego rodzaju podtoza w zréznicowanym zakresie
temperatur, zabezpieczony ostong.
Adres nadawcy przesytki:
- naniesiony w strefie prostokatnej na stronie przedniej druku (awers), w dolnej prawej czedci w minimalnej odleglosci:
» 40 mm od gornego brzegu;
= 5 mm od prawego brzegu;
. 15 mm od dolnego brzegu.
Adres adresata przesylki:
- naniesiony w strefie prostokatnej na stronie przednig] druku (awers), w gorne] lewej czesci.
W pasie 15 mm powyzej dolnej krawedzi strony przednief druku (awers) oraz z prawej strony danych adresowych nadawcy nie mozna
umieszczac zadnych napisdw/nadrukow.




WAZNE: Podczas sortowania przesylek ich adresy rozpoznawane sa automatycznie, diatego dane na przesytkach i formularzach
powinny byé nanoszone kolorem niebieskim lub czarnym.

POTWIERDZENIE ODBIORU

Adresat przesyiki
datownik placéwki oddawezej

Adresat potwierdzenia - nadawca przesyiki

wydej ieniony preesylke

{da, imie i narwisko odbiorcy praesylks)

Dorgczente przesytki nastepuje na zasadach okresionych w ustawie z dnia 14 czerwea 1960 r.
~ Kodeks post¢powaniz admipistracyjuego

1. PreesylRe T .o et e doreczona”:
3 adresalowi s ie uprawsisne) do odbiers
1 doroslernu domownikowi . sgsiadowi
dozorey domi
{ crytclnic imic i iskn odbiorey i)
2. Przesylinie domp w sposol wel wokt 1, ke p iona w placdwre pocztowe)
(nazwa placowk: pocztowey)

L w oddaweze] skrzysee pocziowej adresata | ng drewiach micszkaniarbiura adresais
T w widocznym micjseu przy wejsciu na poscsjg adresata

3. Z powodu nicpodjecia preesylki w inie 7 dni p 1000 pawin jadomienie W dmiu
4. Prresylice wydano w micjscu wskazanym w pkt 27
- adresatowi _| pelnomocnikowi adresata i przedstawiciclowi ustawowemu
i psobie uprawnicne) do odbior !l osobie peinoletnie ieszkuizes z ad
5. Przesylki nic doreczono, sdyz™:
U adresat odmowit preyigcia i 7 miedostateceny adres
7 adresat vie podjal przesyiki w terminie
. adresat zmart 2z innyrh przyezyn
(poda jakic)
? mznacrye whdctwy kwad.ae
“Inicpotrzebne skreshié (data i podpis dorgezajgcego’wydajaceso™)

v Formularz potwierdzenia odbioru dla przesylek nadanych w obrocie krajowym w trybie okreslonym ustawg
Ordynacja podatkowa {postepowanie podatkowe)

Wymogi techniczne:
1) gramatura papieru: papier offsetowy BD 140 — 200 g/m?
2} wymiar druku*:
. minimalne: 90 x 140 mm (czesé srodkowa, bez listew bocznych);
« optymalne wymiary:
a) czest srodkowa, bez listew bocznych: 100 x 140 mm,
b) calosé druku, t]. czesé Srodkowa + listwy boczne: 100 x 160 mm;
* wszystkie wymiary przyjmuje sie z tolerancia 2 mm
3) listwy po obu stronach, perforacja pionowa pozwalajaca na wyrwanie srodkowej czeéci druku, bez jego uszkodzenia;
4)  co najmniej & mm pasek kleju gwarantujgcy przyczepnosc do réznego rodzaju podioza w zréznicowanym zakresie
temperatur, zabezpieczony ostona.
Adres nadawcy przesytki:
- naniesiony w strefie prastokatnej na stronie przedniej druku (awers), w dolnej prawe] czesci w minimainej odlegtosci:
. 40 mm od gomego brzegu;
. 5 mm od prawego brzegu;
. 15 mm od dolnego brzegu.
Adres adresata przesyitki:
- naniesiony w strefie prostokatnej na stronie przedniej druku (awers), w gérne| lewej czesei.
W pasie 15 mm powyzej dolnef krawedzi strony przedniej druku (awers) oraz z prawej strony danych adresowych nadawcy nie mozna
umieszczac zadnych napiséw/nadrukdw.

WAZNE: Podczas sortowania przesytek ich adresy rozpoznawane sg automatycznie, dlatego dane na przesylkach i foermularzach
powinny byé nanoszone kolorem niebieskim lub czarmym.



v

POTWIERDZENIE ODBIORU

Adresat przesylki
datownik placowki oddawcze|

Adresat erdzenia - nadawca przesytki

(mm:lo pmﬂh)

Doreczenie niniejszej przesylki nastepuje na zasadach okreslonych w ustawie z daia 29 sierpnia
1997 r. - Ordynacja podatkowa
1. P tkgnr...... & x
*: adresatowi o doroslemu domownikowi dozorcy
|| nsobie uprawnionej do edbions | sgsiadowi | zarzadey domu
i prokurentowi
( exytetaie imig i nazwisko odhmy pw:sylﬂ}
2 T {ki nie dore w sposob wek wphktl, 3 w placo p 1
o czym w dnin : o s ie"):
{(nazwa placéwki pocziowe;) !
"1 w oddawezej skrzynce pocztows] adresata " na drzwiach micszkania/biura adresata
71w widoczrym mijscu przy wejscin na poscsje adresata 3w Sk.r}tcepocctqu adresats
3. Z powodu niepodjecia przesylii w terminie 7 dni p ione p iadomienie w dniu ..
4, P‘m:sylk; wydano w miejscu ws'i:mnymwph 2%
1 adresatowi 7 pelnomocnikowi adresata 7 przedstawiciclowi usta:
usohnemwmonqdoodbm i! osobie pelnolctmic ieszkujsce; z ad
5. Pmsy].\u nic doreczono, pdyz?:
| adresat odmbwil przyjecia " nicdostateczny adres
! adresat nie pod_]ql przesylki w werminic
: adresat zmart z inych przycryn
(podaé jakie}
“ zazmaczyd whscwy fwadet 000
“Inicpotrzebue skreshic (data i podpis doreczajacego/wydajacege )

Formularz potwierdzenia odbioru dla przesylek nadanych w obrocie zagranicznym

Wymogi techniczne:

1)
2)
3)
4)
3)

gramatura papieru: papier offsetowy 140-200 g/m? koloru pomaranczowego wg Pantone 1375 U,

nadruk dwustronny (2 + 2) czarny wg Pantone Neutral Black U (nadruk czamny + pomaranczowe to),

wymiar druku: minimum 100 mm x 140 mm +/-2%, + 2 listwy po 10 mm, po obu stronach,

perforacja pionowa pozwalajaca na wyrwanie Srodkowe] czesci druku bez jego uszkodzenia,

na listwach minimum 5 mm pasek trwalege samoprzylepnego kleju gwarantujacego przyczepno$é do réznego rodzaju
podicza (papiery, folie), w zréznicowanym zakresie temperatur (-20°C / +50°C).







Zalacznik nr Il do Umowy ID nr 457628/W

Zasady poprawnego adresowania i oznakowania przesytek listowych

Podstawowe informacje dotyczace strony adresowej przesyiki listowej

1L

2.

10,

11.

12.

Strona adresowa — plaszczyzna przesylki listowej bez sklejen przeznaczona do umieszczania na niej, w Scidle okreslonych
czesciach te] plaszczyzny: adresu nadawcy i adresata, znaku optaty pocztowej oraz miejsca zarezerwowanego dla strefy kodowe;.
Adres adresata — zestaw pelnych informacji identyfikujgcych adresata wraz z wlasciwym kodem pocztowym pozwalajgcy na
prawidtowe sortowanie, przemieszczenie i doreczenie przesyiki listowe] do oznaczonego miejsca dorgczenia okreslonego przez
nadawce.
Adres nadawcy - zestaw petnych informacji identyfikujgcych nadawce wraz z wiasciwym kodem pocztowym pozwalajacy na
oznaczenie miejsca zwrotu przesytki do nadawcy.
Blok adresowy — prostokatny blok utworzony przez adres adresata.
Pole adresowe — powierzchnia na stronie adresowej przesyiki listowe] przeznaczona do umieszczania informagcji identyfikujacej
adres adresata, ktora powinna by¢ umieszczona w dolnej prawej czesci strony adresowej przesylki listowej
w polu prostokatnym umieszczonym co najmniej w odlegtosci 40 mm od gérnej krawedzi przesyiki, z tolerancjg 2 mm, | min. 15
mm od prawe] krawedzi oraz 15 mm od dolnegj krawedzi i w maksymalnej odleglosci 140 mm od prawej krawedzi.
Pole nadawcy - powierzchnia na stronie adresowej koperty przeznaczona do umieszczania: adresu nadawcy, znaku firmowego
nadawcy, Umieszczona w gorne] lewej czesci strony adresowej.
Okienko - prostokatne wyciecie wykonane na stronie adresowsj koperty, wyposazone w przezroczysty material, poprzez kidre
mozna odczytywac nazwe/imie | nazwisko oraz adres adresata lub inne informagje.
Pole znaku oplaty pocztowej - powierzchnia na stronie adresowe| przesyiki listowej przeznaczona do naklejania znaczkow
pocztowych albo umieszczania znakow oplaty pocztowej, umieszczona w gdrej prawej czegsci strony adresowej o wysokosci 40
mm z tolerancjg 2 mm liczac od gornej krawedzi i diugo$ci 74 mm liczac od prawej krawedzi.
Strefa kodowa - powierzchnia na stronie adresowe| przesytki listowej przeznaczona do umieszczenia przez operatora pocztowego
informacji zakodowanej w kodzie kreskowym wolna od napiséw, nadrukow, ilustracji i nalepek o wysokosci 15 mm od doinej
krawedzi.
Pole puste - powierzchnia na stronie adresowe] przesytki listowej wolna od napiséw, nadrukéw, ilustracji i nalepek o diugosci min.
15 mm od prawej krawedzi.
Wolne pole - powierzchnia na stronie adresowej koperty znajdujgca sie w polu adresowym wokét bloku adresowego, wolna od
napisow, nadrukéw, ilustracji i nalepek.
Kod pocztowy — Pocztowy Numer Adresowy (PNA) stosowany w Polsce, to kod numeryczny pigciocyfrowy w uktadzie XX—XXX.
Poszczegdine cyfry kodu nie powinny by¢ rozdzielane spacjg. Dopuszcza sie uzycie spacji przy oddzieleniu mysinika od cyfr kodu.
Wiasciwy kod pocztowy” (PNA) i nazwa misjscowosci powinny byé zgodne z Oficjalnym Spisem Pocztowych Numerdw
Adresowych” wedlug strony internetowej: https://www.poczta-polska.pl/spis-pna/ dla:
1)  miejscowosci — siedziby adresata;
2)  migjscowosci — siedziby nadawcy;
3)  placowki pocziowej w przypadku przesylek listowych kierowanych do dorgczenia poprzez:
a}  poste restante;
b}  skrytki pocztowe oraz
c) odbidr za posrednictwem urzadzenia oddawczego.
Miejsce informacyjne — lewa cze$¢ strony adresowej przesylki listowej pomiedzy adresem nadawcy a strefg kodowa, nazwana
umownie przez Poczte miejscem informacyjnym, to miejsce, gdzie Nadawca moze umieszczaé dodatkowe nadruki/napisy np.
adres www, elementy graficzne.
W przypadku przesylek listowych nierejestrowanych i przesylek poleconych jest rowniez przeznaczone na umieszczenie nalepki
(napisu, nadruku) wyréznika kategorii PRIORYTET" / ,PRIORITAIRE", a w przypadku przesytek poleconych
w obrocie krajowym i zagranicznym dodatkowo oznaczenia ,R" z kodem kreskowym oraz ,Potwierdzenie odbioru” w obrocie
krajowym badz ,A.R." w obrocie zagranicznym.

Zasady dotyczace poprawnego adresowania:

1.

Poziome napisy zawierajace dane nadawcy i adresata oraz ich adresy wraz z wiasciwymi kodami pocztowymi powinny byé
umieszczone rownolegle do diuzsze] krawedzi strony adresowe] przesylki listowe] | wyrownane do lewej strony, wedlug
nastepujgcej kolejnosci:

1) imie i nazwisko albo pelna nazwa nadawcy/adresata;

2) migjsce dorgczenia — typ ulicy, nazwa ulicy, numer identyfikacyjny na ulicy i mieszkania albo lokalu (numer wejscia lub
budynku, i/lub mieszkania) — w przypadku migjscowoéci podzielongj na ulice, albo nazwe miejscowosci | numer porzadkowy
nieruchomosci — w przypadku miejscowosci niepodzielonej na ulice;

3) wlasciwy kod pocztowy wraz z nazwa migjscowosci, od/do kidrej kierowana jest przesytka; kod poczlowy umieszcza sig z
lewe] strony nazwy miejscowosci, nazwe miejscowosci zamieszeza sie na przesylce wielkimi literami (kapitalikami) i bez
podkreslen;

4) dla przesytek kierowanych za granice, nazwa kraju przeznaczenia w jezyku polskim.

Jezeli przesylka nadawana jest na poste restante, kolejnosé danych adresowych powinna byé nastgpujgca:

1}  imie i nazwisko albo pelna nazwa adresata,
2) napis: poste restante,
3) wlasciwy kod pocztowy i nazwa placéwki pocztowej, ktdra ma wydac przesylke.
Jezeli przesytka nadawana jest na skrytke pocztows, kolejnos¢ danych adresowych powinna by¢ nastgpujgca:
1) imie i nazwisko albo pelna nazwa adresata,
2) odpowiedni napis: ,skr. poczt Nr.... ",
3)  wtasciwy kod pocztowy i nazwa placéwki pocztowej, w ktorej udostgpniana jest skrytka pocztowa.
Jezeli przesylka przeznaczona jest do odbioru za posrednictwem urzadzenia oddawczego, kolejno$é danych powinna byc

nastepujgeca:
1)  imig i nazwisko albo pelna nazwa adresata oraz numer telefonu komérkowego adresata w sieci operatora
krajowego,

2) napis: ,,Strefa 24",
3) wiasciwy kod pocztowy i nazwa placéwki pocztowej, w ktérej udostepnione jest urzadzenie oddawcze.
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10.

11.

12,

13.

W celu prawidlowej identyfikacji adresu adresata, blok adresowy znajdujacy sie w polu adresowym, powinien by¢ otoczony welnym
polem min. 10 mm z kazdej strony, oprocz prawe] strony bloku adresowego, gdzie wolne pole powinno wynosi¢ min. 15 mm od
prawe] krawedzi koperty.

Informacje okreélajgce adres nadawey | adresata powinny byé napisane lub nadrukowane (dla pisma maszynowego czcionkg o
wysokesci minimum 2 mm) réwnolegle do diuzszej krawedzi strony adresowej przesytki i wyréwnane do lewej strony.

Blok adresowy nie powinien zachodzié na strefe kodowa (15 mm od dolnej krawedzi przesytki) oraz na pole puste min. 15 mm od
prawej krawedzi strony adresowej.

Nachylenie bloku adresowego nie powinno byé wieksze niz £ 5 stopni wzgledem diuzszej krawedzi przesylki.

W przypadku stosowania koperty z okienkiem adresowym (okienko powinno by¢ oddalone min, 15 mm od prawe| krawedzi strony
adresowej) zawartos¢ przesyiki listowej nalezy zlozyc¢ w taki sposob, aby caty blok adresowy pozostawat widoczny w polu okienka.
Blok adresowy pawinien byé otaczony wolnym polem min. 10 mm z kazdej strony, oprocz prawej strony bloku adresowego, gdzie
wolne pale powinno wynosic min. 5 mm od prawej krawedzi okienka. W przypadku, gdy zawartos¢ przesylki listowej przesunie sie
wewnatrz koperty, blok adresowy powinien by¢ w peini widoczny.

Elementy w poszczegolnych wierszach bloku adresowego, a takze samych wierszy, powinny stanowi¢ jednolity blok, bez
nadmiernej liczby spacji (nie wiecej niz dwie) pomiedzy kodem pocztowym wraz z nazwg miejscowosci; nazwa ulicy wraz
z numerem domu oraz bez nierdwnych i nieproporcjonalnie duzych odstepdw pomiedzy poszczegdlnymi wierszami w bloku
adresowym, min. 20 % - max. 50 % wysokosci zastosowanej czcionki.

W przypadku adresu pisanego odrecznie, linie oraz litery i cyfry bloku adresowego nie powinny zachodzi¢ na siebie lub na inne
elementy (np. pomocnicze kratki do wpisania cyfr PNA),

W przypadku umieszczenia bloku adresowego na naklejce, blok adresowy powinien byé otoczony wolnym polem min, 10 mm z
kazdej strony, oprécz prawej strony bloku adresowego, gdzie pole puste powinno wynosi¢ min. 15 mm od prawe| krawedzi strony
adresowej oraz dodatkowo min. 5 mm od prawej krawedzi naklejki. Naklejka powinna byé przygotowana i przyklejona w polu
adresowym zgodnie z pkt. 1 do 10 powyZszych zasad poprawnego adresowania.

Dopuszcza sig umieszczanie przez nadawce w polu adresowym dodatkowych informacji wiasnych o charakterze informacyjnym
lub reklamowym pod warunkiem, Ze nie utrudniajg odczytania danych okreslonych w bloku adresowym.

Wzér poprawnie zaadresowanej przesylki listowej nierejestrowanej i przesytki poleconej w obrocie krajowym
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