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Umowa nr 2/OK/20

  

 

papierowej  
OK-KW-1.2630.26.2020

{znak sprawy)

zawarta w dniu 6 fipca 2020 roku w Lublinie pomiedzy:

Gming Lublin, z siedziba przy placu Kréla Wiadysiawa tokietka 1, 20-109 Lublin, NIP

946 25 75811, REGON 431019514, zwang w tresci umowy ,Zamawiajacym”, reprezentowa-

nq przez:

1. Andrzeja Wojewddzkiego — Sekretarza Miasta Lublin

2. lwone Wozniak — Dyrektora Biura Obsiugi Kancelaryjnej

a

Poczta ‘Polska Spéika Akcyjna, NIP: 5250007313, REGON; 010684960, z siedziba

wWarszawie, ul. Rodziny Hiszpanskich 8, kod: 00-940, poezta Warszawa, wpisana do

Rejestru Przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dia Miasta Stolecaznego War -

szawy w Warszawie, XIIl Wydziat Gospodarezy Krajowego Rejestru Sqdowego, Nr KRS:

0000334972, wysokosé kapitatu zaktadowego 774 140 000,00 zi, zwang w tresci umowy

uWykonaweqa”, reprezentowang przez:

41, _~ Dyrektora ds. Klientow Kiuczowych

2. ug «+«y-0. ~Menedzera ds. Klient6w Kluczowych

o tresci nastepujacej:

Strony ogwiadczaja, Ze na dzien zawarcia niniejszej Umowy nie ulegty zmianie dane

wskazane w komparycji Umowy, ktére mialyby wplyw na waznoéé niniejszej Umowy i sq zgod -

ne z dokumentami przedstawionymi na okolicznosé jej zawarcia.

§ 1 Przedmiot umowy

1. Zamawiajacy powlerza, a Wykonawea zobowiazuje sie do swiadczenia ustug

pocztowych powszechnych w=  obrocie krajowym i zagranicznym,  zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa oraz zalacznikami do niniejszej Umowy .

2. Strony o$wiadczaja, ze zasady korzystania z ustug, o ktérych mowa w ust. 1 okresia

regulamin ,Zasady realizacji usitig powszechnych” stanowigcy Zatacznik nr 2 do

niniejszej Umowy, dostepny takze na stronie www.poczta-polska.pl.

3. Zamawiajacy oSwiadcza, ze zapoznat sie z regulaminem, o ktérym mowawust. 2,

4, Do éwiadezenia ustug, o ktérych mowa w ust. 1 ma zastosowanie regulamin, o ktérym

mowa w ust. 2, obowlgzujacy w dniu nadania przesytek.

5. Zmiana regulaminéw, o ktérych mowa w ust. 2 nie wymaga sporzadzenia aneksu do

Umowy, pod warunkiem opublikowania ich na -stronie internetowej www.poczta-

polska.pl.

6. Zasady poprawnego adresowania i oznakowania przesylek listowych okresla Zatacznik

nr3 do niniejsze} Umowy ,Zasady poprawnego adresowania | oznakowania przesylek
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listowych”. Wykonawea zastrzega mozliwoé¢ odmowy przyjecia przesylek, ktére nie
speiniajg warunkéw okresionych w Zataczniku nr 3 do Umowy.

§ 2 Forma optaty

1. Za wykonanie przedmiotu Umowy, Zamawiajacy bedzie uiszczat optate w formie optaty
z dotu.

2. Przez optate z dotu nalezy rozumieé optate w cateéci wniesiong przez Zamawiajacego,
bezgotdwkowo, poprzez polecenie przelewu w terminie pdézniejszym niz nadanie
przesytki, z zastrzezeniem § 4.

3. Zamawiajacy zohowiazany jest do:

1) umieszczania na opakowaniu przesyiki pocztowej oznaczenia potwierdzajacego

wniesienie optaty za ustuge w postaci napisu, nadruku jub odcisku pieczeci o tresci:

OPLATA POBRANA

TAXE PERQUE — POLOGNE

Umowa z Poczta Polska S.A. nr 2/OK/20

2) w= przypadku odstapienia od stemplowania przesylek pocztowych w_ obrocie

krajowym, zgodnie z postanowieniami przepiséw, o ktérych mowa w § 1 ust. 2,

umieszczania oznaczenia potwierdzajacego wniesienie oplaty za ustuge w postaci
napisu, nadruku lub odcisku pieczeci o treéci:

PRZESYLKA NIESTEMPLOWANA

OPLATA POBRANA

Umowa z Poezta Polska S.A. nr 2/OK/20

Nadano w

(agodnie z Zalacznikiem ar 1 do Umowy)

Dnia_

(data nadania zgodna ze stanem faktycznym)

3) oznaczenia, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 nalezy umieszezac w miejscu przeznaczonym

na znak aptaty pocztowej, na stronie adresowej przesytek listowych (z wytgczeniem

przesyiek listowych z zadeklarowang wartosciq w obrocie krajowym i zagranicznym).

§ 3 Wartosé Umowy

1. Suma wynagrodzefA naleznych Wykonawcy z tytulu nalezytego wykonania przedmiotu

Umowy nie moze. przekroczyé kwoty 3 200,00 PLN (brutto), stownie: trzy tysigce

dwiescie ztotych 00/100.

2. Wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu Umowy w_  poszczegdinych latach

kalendarzowych jej obowiazywania nie moze przekroczyé Srodk6w budzetowych
przewidzianych w budzecie miasta na te lata.

3. Zamawiajacy zobowigzuje sie do kontroli wydatkowanej kwoty, o ktérej/ mowa w_ ust.
142.

§ 4 Regulowanie optat

4. Ustugi, o kt6rych mowa w § 1 ust. 1 bedg rozliczane miedzy Stronami po zakoriczeniu

kazdego miesiaca kalendarzowego. Za okres rozliczeniowy przyjmuje sie jeden miesiac

kalendarzowy.
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2. Podstawa rozliczen finansowych jest suma optat za wykonane ustugi stwierdzone na

podstawie dokumentéw nadawezych i oddawezych, w okresie rozliczeniowym, o ktérym

mowa w ust. 1, zgodnie z cennikami ustug obowigzujgcymi w dniu nadania przesyiek.

3. Wykonawea zobowigzuje sie do wystawienia faktury w terminie do 7 dni od zakonezenia

okresu rozliczeniowego.

4. Wystawiane przez Wykonawce faktury VAT bedq zawieraly specyfikacje faktycznie

wykonanych w okresie rozliczeniowym ustug z uwzglednieniem: rodzaju ustugi, ceny

jednostkowej ustugi oraz liczby usiug.

5. Wykonawea bedzie wystawiat Zamawiajqcemu faktury VAT, ktére dostarczy

Zamawiajacemu elektronicznie, w sposdb okreslony w ust.14 oraz ktore beda zawieraty

dane:

Nabywea: Gmina Lublin

Plac Kréla Wtadystawa Lokietka 1

20-109 Lublin

NIP 946-25-75-811;

Odbiorca ustugi: Urzad Miasta Lublin

Biuro Obstugi Kancelaryjnej

ul. Stanisiawa Leszezynskiego 20, 20-069 Lublin

GLN 5907653870019.

6. Zamawiajacy dokona przelewem ptatnosci kwoty okreslonej w fakturze VAT w terminie

14 dni od dnia wplywu do Zamawiajacego wystawionej przez Wykonawee faktury, na

rachunek bankowy Wykonawcy wskazany na fakturze. Na przelewie Zamawiajqcy

zobowigzany jest okresli¢ tytul wplaty “FV Nr Umowa nr 2/OK/20".

7. Za dzien zaplaty przyjmuje sie dzieh uznania rachunku bankowego Wykonawcy.

8. Za nieterminowe regulowanie naleznogci Wykonawca naliczac bedzie odsetki

ustawowe za opdznienie w transakcjach handlowych oraz zastrzega sobie prawo

wstrzymania $wiadezenia usi{ug do czasu uregulowania naleznosci. Odsetki ustawowe

za niezaplacone w terminach faktury placone beda przez Zamawiajqcego na podstawie

noty odsetkowej.

9. W przypadku zalegania przez Zamawiajacego z platnosciami przez okres dluzszy niz

21 dni od wskazanego w ust. 6 terminu zaplaty, Wykonawea ma prawo do wstrzymania

realizacji ustug optacanych w formie optaty ,z dotu” oraz prawo do wstrzymania realizagj|

ustug na warunkach cenowych okresionych w niniejszej Umowie. W takiej sytuacji ustugi

beda realizowane na ogdlnie obowigzujacych warunkach $Swiadezenia ustug

pocztowych, tj. po uiszezeniu optaty z gory za jej Swiadezenie. Przez optate ,z gary" na

ogéinie obowigzujacych warunkach nalezy rozumiec optate w caloSci wniesiong przez

Zamawiajacego przed nadaniem przesyiki, zgodnie z cennikami jak dla Klienta

indywidualnego dostepnymi na stronie www.poczta-polska.pl. Ponowne zastosowanie

formy optaty ,z dotu” i powrét do warunkoéw cenowych okreslonych w niniejszej Umowie

nastapié moze poczawszy od nastepnego okresu rozliczeniowego, po uregulowaniu

zaleglych naleznosci wraz z odsetkami.

Umowa — uslugi pocztowe — terminowe (OK-KW-12630.26.2020)
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10. W przypadku opdznienia Zamawiajacego w zaplacie za faktury, Wykonawca ma
prawo do zaliczenia otrzymanych platnosci na poczet zaleglych naleznosci, w tym
odsetek, bez wagledu na tytut podanej ptatnosci.

11. Strony ustalajg, ze wystawiane Zamawiajacemu przez Wykonawce faktury oraz
faktury korygujace i duplikaty faktur beda przesytane w postaci elektronicznej, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, w formacie PDF z uwzglednieniem ponizszych ustalen:
1) Zamawiajacy oSwiadcza, ze adresem e-mail wiaSciwym do przesytania faktur, faktur

korygujacych, duplikatéw faktur jest bok@lublin.eu:

2) Wykonawea oswiadcza, ze faktury oraz faktury korygujace i duplikaty faktur beda
przesylane z nastepujacego adresu e-mail: e-faktura.cof@poczta-polska.pl:

3) Strony zobowiazuja sie przechowywaé egzemplarze faktur w postaci papierowej Jub
elektronicznej do uplywu terminu przedawnienia zobowiazan podatkowych;

4) Zamawiajacy jest uprawniony do cofniecia zgody na przesylanie przez Wykonawce
faktur w postaci elektronicznej. W przypadku cofniecia zgody, kolejne faktury beda
wystawiane przez Wykonawcew postaci papierowej, poczqwszy od 1 dnia miesigca
nastepujqcego po miesigcu, w ktorym Wykonawea otrzyma o$wiadcezenie o cofnieciu
zgody na otrzymywanie faktur w postaci elektronicznej;

5) Wykonawea ma prawo do wystawiania i przesylania faktur w postaci papierowej

w przypadku, gdy koniecznosé taka wynikaé bedzie z braku mozliwosci przestania
faktury w postaci elektronicznej;

6) Strony zobowiqzuja sie co najmniej na trzy dni przed zmiana danych okreslonych

w pki 1-6 poinformowaé o tym druga Strone droga elektroniczna. Zmiana nie wymaga

sporzadzenia aneksu do Umowy. Brak informacji o zmianie, skutkuje tym, Ze wszelkie

informacje przekazane na dotychezasowe adresy uznaje sie za skutecznie

dostarezone.

7) Zamawiajacy zobowlazuje sie do potwierdzania kazdorazowo otrzymywanych faktur

na adres skrzynki pocztowe] Wykonawcy wskazany w pkt 2. Informacja bedzie

zawierala date otrzymania faktury przez Zamawiajacego, przez ktéra rozumieé nalezy

date wplywu faktury na adres skrzynki pocztowej Nadawcy wskazanej w pkt 1.

12. Zamawiajacy bedzie uiszczat optaty, zgodnie z obowiazujacymi w dniu realizacji ustug

cennikami Wykonawcy, dostepnymi na stronie internetowej www.poczta-polska.pl lub

w placowkach pocztowych.

13. Zmiana cennika, o ktérym mowa w ust. 12 nie wymaga sporzadzania aneksu do

Umowy, pod:warunkiem opublikowania na stronie internetowej www.poczta-polska.pl.

14. Jezeli w trakcle obowigzywania Umowy nastapi zmiana w zakresie podatku od towaréw

iustug, Zamawiajacy zobowiazuje sie do uiszezenia oplaty pawiekszonej o podatek od

towarow | ustug wediug obowiazujacej stawki.

15. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo stosowania druk6w wiasnego nakladu,

w szozegélnosci pocztowej ksiqzki nadawczej i zwrotnych potwierdzeh odbioru,

sporzadzonych zgodnie ze standardami dla ustug pocztowych.,

16. Wykonawea zobowigzuje sie do zapewnienia bezplatnych standardowych drukéw
»zwrotnego potwierdzenia odbioru" na przesytki krajowe i zagraniczne, drukdw
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pomocniczych na paczki krajowe i zagraniczne, oraz naklejek ,priorytet” | ,potwierdzenie

odbioru” dia przesytek nadawanych przez Zamawiajacego w ramach niniejszej Umowy.

17. Wykonawca zobowiazuje sie do naklejania na przygotowane do nadania przez

a

Nr dokumentu: 82518/06/2020

Zamawiajacego przesytki numeréw nadawezych (,R") i odnotowania ich w pocztowe}

kslazce nadawczej.

§ 5 Nadzor nad realizacja Umowy ~ powiadamianie stron

. Strony oSwiadezaja, Ze nadzor nad realizacja postanowien Umowy, peinia:

1) ze stron Zamawiajacego: ., tel. 8146612 55, e-mail

bok@lublin.eu;

2) ze strony Wykonawcy: © z, tel. 81 532 98 73, tel. kom.

e-mail:|

. Strony o$wiadezaja, ze ich aktualne adresy korespondencyjne sq nasigpujace:

4) Zamawiajacy: Urzad Miasta Lublin, ul. Stanistawa Leszozyfiskiego 20, 20-069 Lublin,

2) Wykonawea: Polska S.A. Wydziat Klient6w Kluczowych Centralny, ul. Krakowskie

Przedmiescie 50, 20-001 Lublin.

Zamawiajacy zobowiazuje sie do przekazania osobie wyznaczonej do kontaktu/nadzoru

nad realizacja postanowieh Umowy, ktorej dane udostepnia Wykonawcy w zwiqzku

Zrealizacja niniejszej Umowy, tresé obowiazku informacyjnego, przestanego przez

Wykonawce oraz do potwierdzenia jego realizacji na adres e-mail Wykonawcy

wskazany w ust. 1 pkt 2.

. Strony zobowiazujg sie do niezwtocznego, wzajemnego, pisemnego powladamiania sie

ozmianach okreglonych w Umowie nazw, adreséw, bez koniecznosci sporzadzania

aneksu do niniejsze] Umowy. Korespondencje przestang na adresy wskazane w ust. 1

jub 2 kazda ze Stron uzna za prawidtowo doreczona, w przypadku niepowiadomienia

drugiej Strony o zmianie swego adresu.

. Wykonawea ma prawo do zmiany treSci Zatgcznikéw do niniejsze] Umowy. Zmienione

Zataczniki zostana przestane Zamawiajacemu  przesylka rejestrowang. Tresé

zatacznikow (z wylaczeniem Zatgceznika nr 1 do Umowy) wigze Zamawiajacego od

nastepnego okresu rozliczeniowego, pod warunkiem, ze zostanga one doreczone

Zamawiajacemu nie pdzniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego.

W przypadku pdézniejszego doreczenia Zalacznikéw, zmieniona tresé Zatacznikow wigze

Zamawiajacego od drugiego okresu rozliczeniowego nastepujgcego po dniu otrzymania

informacji o zmianie treéci Zatacznikow. Tresé Zalacznika nr 1 do Umowy wiaze

Zamawiajacego od dnia jego doreczenia. Zmiana Zalacznikow w tym trybie nie

powoduje koniecznoSci sporzadzenia aneksu do niniejszej Umowy.

.W_> przypadku niezaakceptowania przez Zamawiajacego tresci zmienionych

Zalgeznikow, Wykonawca moze wypowiedzieé Umowe w terminie 7 dni od dria

doreczenia zmienionych Zatacznikow. Rozwiazanie Umowy nastapl na koniec okresu

rozliczeniowego nastepujacego po dacie otrzymania wypowiedzenia przez Wykonawce.

Wtakim przypadku Zamawiajacy zobowiazany jest do splaty wszelkich swoich

zobowigzan wobec Wykonawcy wynikajacych z niniejszej Umowy w terminie 14 dni od

dnia rozwiazania Umowy.

Umowa ~ ustugi pocztowe — terminowe (OK-KW-1.2630,26.2020)

bY Strona 5z7

Ur



Umowa nr 2/OK/20

§ 6 Zachowanie tajemnicy

1. Strony zastrzegaja, ze warunki zawarcia i wykonania niniejsze] Umowy oraz wszelkie

informacje i materialy przekazywane lub wytworzone w trakcie jej realizacji objete sq

tajemnica przedsiebiorstwa, w rozumieniu przepisow ustawy z 16 kwietnia 1993

roku o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji niezaleznie od tego, czy oznaczono je jako
,tajemnica przedsiebiorstwa".

2. Ujawnienie, wykorzystanie lub pozyskanie informacji, o ktorych mowa w ust. 1

wzakresie wykraczajacym poza cel Umowy tgozacej Strony moze igezyé sie
2 odpowiedziainoscig cywiing i karng.

3. Strony zobowigzuja sie do zachowania w tajemnicy informacji, o ktorych mowa w ust. 7
takze po ustaniu Umowy.

§ 7 Obowiazywanie Umowy

1. Wykonawea zobowiazuje sie do wykonania przedmiotu Umowy, o ktérym mowa w § 4

przez okres 24 miesiecy poczawszy od dnia rozpoczecia swiadczenia ustug. Umowa

wygasa rownlez w przypadku wyczerpania kwoty, o ktérej mowa w § 3 ust. 1.

2. Rozpoczecie swiadczenia ustug wyznacza sie na dzien 06 lipca 2020 r.

3. W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania Umowy przez jednga ze Stron,

drugie} Stronie przystuguje prawo jej rozwiazania bez zachowania okresu

wypowiedzenia.

4. Kazda ze Stron moze rozwiagzaé Umowe z zachowaniem 1. miesiecznego okresu

wypowiedzenia, ze skutkiem na koniec miesiaca kalendarzowego.

5. Oswiadozenie o rozwigzaniu lub wypowiedzeniu Umowy wymaga formy pisemnej pod

rygorem niewaznosci.

6. W przypadku wygasniecia lub rozwigzania Umowy, Strony zobowiazujg sie do

dokonania w terminie 2 miesiecy od zakoniczenia obowlazywania Umowy, rozliczenia

ustug, wynikajacych z. niniejsze] Umowy, a wrazie potrzeby rawniez do zwrotu kwot

nienaleznych wynikajacych z takiego rozliczenia na padstawie wystawionych przez

Wykonawee faktur korygujacych VAT.

§ 8 Rozstrzyganie sporéw

1. Ws sprawach nieuregulowanych niniejsza Umowag maja zastosowanie przepisy

Regulaminy ustug, Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji w sprawle

warunké6w wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego,

Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji w sprawie reklamacji ustugi pocztowej,

przepisy Prawa pocztowego | Kodeksu cywilnego z tym, ze do Umowy nie stosuje sie

przepiséw kodeksu cywilnego o umowie zlecenia.

2. W przypadku powstania sporéw w trakcie realizacji Umowy, Strony dotfoza staran

zmierzajacych do polubownego ich rozstrzygniecia.

3. W przypadku niemoznosci polubownego zatatwienia sporéw, Strony ustalaja, ze bedq

one rozstrzygane w drodze postepowania sadowego przez sad wiasciwy dia siedziby

Zamawiajacego.

:
§ 9 Zmiany w umowie YU

Wszelkie zmiany do niniejsze] Umowy wymagaja formy pisemnej w postaci aneksu pod,
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rygorem niewaznoéci, z wyjatkiem zmian Zatacznikow do Umowy oraz przypadkow okreéglo-

nych w § 1 ust. 5, § 4 ust. 11113 oraz § 5 ust. 31 5 Umowy.

§ 10 Postanowienia konicowe

4. W przypadku nadania w okresie roku kalendarzowego powyzej 50 tys sztuk przesyiek

listowych, 0 ktérych mowa w Zataczniku nr 2 do Umowy, Zamawiajacy zobowiazuje sie

do przekazywania danych o przesytkach za poérednictwem aplikacji Elektronicany

Nadawea, dostepnej pod adresem e-nadawca.poczta-polska.p! ( www.poczta-polska.pl).

2, Reklamacje, z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania ustug, Zamawiajacy

powinien wnosi¢ za pogrednictwem aplikacji Elektroniczny Nadawca, o ktorej mowa

wust. 1 lub za pomoca formularza dostepnego na_ stronie internetowej

www,ereklamacje.poczta-polska.pl.

3. Wykonawca ma prawo potracié z przystugujacego mu wynagrodzenia z tytulu

zrealizowanych uslug, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 naleznogci przystugujace|

Zamawiajacemu z tytulu rozpatrzonych i uzasadnionych reklamacji, o ktérych mowa

W ust. 2.

4, Jednostki organizacyine Wykonawcy Swiadezace ustugi oraz jednostki organizacyjne

Zamawiajacego wskazane sa w Zalaczniku nr 14 do niniejsze] Umowy.

5. Umowe niniejszq wraz z Zalacznikami, sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych

egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

6. Wykaz Zatacznikow:

Zalacznik nr 41 — Wykaz operacyjny (Zestawienie jedriostek NADAWCY oraz

odpowiadajacych im placowek nadawczych POGZTY/Zestawienie placowek POCZTY

wydajacych przesyiki awizowane/doreczajacych zwroty)

Zatgoznik nr 2 ~ Zasady realizacji ustug powszechnych

Zatacznik nr 3 - Zasady poprawnego adresowania i oznakowania przesytek listowych
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Nazwa firmy: 0...
Forma oplaty za przesyll

 

«22 Poczta Polska
¥ [ou a2

Zatacznik nr tl do Umowy ID mir Crd teeter

Zasady realizacji ustug powszechnych

Ustugi pocztowe:
1) praesytki listowe nierejestrowane w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym,
2) przesytki polecone w obrocie krajowym i w obracie zagranicznym,
3) przesyiki listowe z zadeklarowang wartoScia w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym,
4) paczki pocztowe w obrocie krajowym | obrocie zagranicznym,
5) paczki pocztowe z zadeklarowana wartoscia w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym,
0 masie i wymiarach okreslonych w art. 45 ust. 1 ustawy Prawo pocztowe nadane w okresie roku kalendarzowegowilosci do 100 000 sztuk
przesylek danego redzaju sq uslugami powszechnymi.
W ramach ustug powszechnych moga byé nadawane takze przesyiki dla ociemniatych w obrocie krajowym i zagranicznym, przesytki
w obrocie krajowym zawierajace obowlazkowe egzemplarze biblioteczne oraz Worek M w obrocie zagranicznym,
Usiug pocztowych, o ktérych mowa w pkt 1, wiadezonych dia nadawcéw masowych nie zalicza sie do uslug powszechnych.
Nadawca masowy to nadawea nadajacy przesytki poaztowe na podstawie umowy (lub uméw) o Swiadazenie ustugi pocztowej zawartej w
formie pisemnej, od chwili przekroczenia liczby 100 000 sztuk przesylek danego rodzaju w danym roku kalendarzowym, z wylqczeniem
padmiotéw zaliczonych do sektora finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
przedsiebiorstw uzytecznosci publicznej, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 25. wrzeSnia 1981 roku o przedsiebiorstwach
paristwowych oraz panstwowego przedsiebiorstwa uzytecznosel publicznej — ,Zakiadu Unieszkodliwiania Odpadéw Promieniotwérezych”.
Zasady realizacji usiug powszechnych w obrocie krajowym i zagranicanym, odpowiedzialnosé Poczty z tytuiu niewykonania lub nienalezytego
wykonania uslug, uprawnienia nadawcyiadresata oraz postepowanie reklamacyjne okresia Regulamin Swiadezenia ustug powszechnych,
ktéry dostepny jest na stronie internetowe] www,poczta-polska.pt oraz w placéwkach poeztowych,
Rodzaje przesyiek w ramach poszezegdinych ustug powszechnych, o ktérych mowa w pkt 1, adzwierciedlone sq w Cenniku ustug
powszechnych w obrocie krajowym i zagranicznym | identyfikowane sq poprzez:
* mase przesylki — przedzialy wagowe (dotyezy paczek pocztowych i przesytek zagranicznych),
*  gabaryt- gabaryt A albo gabaryt B albo bez podzialu na gabaryly (dotyozy paczek pocztowych i przesylek zagranicznych),

+ format~S, M, L (dotyozy przesylek listowych krajowych),
¢ kategorie doreczania ~ ekonomiczne albo priorytetowe,
* obszar/strefa doreczenia przesylek (wylqcznie dla obrotu zagranicznego).
Wysokogé optat za ustugi powszechne wskazana jest w Cenniku ustug powszechnych w obrocie krajowym i zagranicznym, ktory dostepny
jest na stronie internetowej www.poczta-polska.pl oraz w placowkach pocztowych.
Pozostale oplaty do ustug powszechnych wskazane sq w ,Cenniku optat dodatkowych” dostepnym na stronle internetowej www.poczta-
polska.p! oraz w placéwkach pocztowych,
Zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 17 ustawy z dnia 11 marca 2004 roku 0 podatku od towardéw | usiug, ustugi powszechne Swiadezone przez Poczte
Polska S.A. sq zwolnione z podatku od towaréw i ustug.
Nadanie i zwrot ustug powszechnych dokonywany bedzie za posrednictwem placéwek pocztowych wskazanych w Zalaczniku nr |
do Umowy.

. Nadawca zobowiazuje sie do nadawania przesylek zgodnie z Regulaminem, o ktérym mowa w pkt 4.
41. Poczta moze odmdwié przyjmowania przesylek od Nadawcy, ktére nie speiniajg warunkow okreSlonychw niniejszym Zalaczniku, Zalgezniku

Zasady poprawnego adresowania | eznakowania przesylek, Umowie | Regulaminie, o ktérym mowa w pkt 4.
Nadawea moze przekazywaé dane o nadawanych przesytkach za pogrednictwem aplikacji Elektroniczny Nadawca dostepnej pod adresem
e-nadawca.poczta-polska.p! (vaww.poczta-polska.pl), do ktérej otrzyma login | hasto, gdzie bedg generowane m.in. elektroniczna ksiqzka
nadaweza i formutarze niezbedne do realizac{i usiug. W przypadku nadawania przesytek 2 wykorzystaniem aptikac}i Elektroniczny Nadawca,
Nadawca bedzie wypelnial wszystkie niezbedne pola zgodnie z opisem aplikacji oraz bedzie przekazywal przesylki do nadanla utozone
zgodnis z wpisami do elektroniczne] ksiqzki nadaweze] badz zestawienia nadawczego, strong adresowa oraz znakiem oplaty do géry.
Nadawcea bedzie nanosit na przesylkach numery nadawoze wraz z kadem kreskowym niezbedne do nadawania przesylek listowych
fejestrowanych w obrocie krajowym i zagranicznym z aplikacji Elektroniczny Nadawea albo 2 przydzielonego zakresu numerycznego
otrzymanego od Poczty. W przypadku nadawania przesylek poleconych z ustuga potwierdzenie odbioru, Nadawca zobowigzuje sie do
nanoszenia numeru nadawezego takze na formularzu potwierdzenia odbioru,

W przypadku nadawania przesylek listowych nierejestrowanych w obrocie krajowym | zagranicznym (bez wykorzystania aplikacfi Elektroniceny
Nadawea) Nadawca zobowlazany jest kazdorazowo przekazywaé wypeinione w dwéch egzemplarzach zestawienla zgodne

z ponizszymi wzorami:

Wezér Zestawienla iloSciowo — wartoSciowego dia przesytek listowych nierejestrowanych
w obrocie krajowym nadanych w dniu

  soseeeeserseenssnsserscsssseeere AGTGS! coceccsuseeeesespeeseasseansisnececnrsuensiensesessencrens betnevectenstanvaesteceereeswen eens

|; Umowa ID t

PRZESYLKI LISTOWE NIEREJESTROWANE
FORMAT Ekonomiczne P

laczna wartosé liczbacena
Inostkowa

cana
liczba thowa faozna wartosé

S_ do
M_dot

L_ do

RAZEM

Praekazaya voces Odebraf/a oo... Data | godzina odbioru / przekazanla......eee



Wzér Zestawienia ilosciowo — warto$ciowego dia przesyiek listowych nierejestrowanych
w obrocie zagranicznym nadanych w dniu.
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PRZESYCKI LISTOWE NIEREJESTROWANE
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(lqeznle z Cyprem, Kraje was ne ap anePRZEDZIAL WAGOWY calg Rosia | pozaeuropejskie STREFA "A' STREFA "B' STREFA "' STREFA "D'

ficeba| wartose| tlezba| wartosé| liczba| wartosé | C7"| wartose| ticzba| wartosé| ficzba| wartose

do 50
50 do 100

nad 100de350
nad 350 do 500

500 do 1000
1000 do

 

Preekazala 0. ee Odebrai/aoe Data i godzina odbioru/przekazania osc

14. W praypadku nadawania przesylek listowych rejestrowanych w obrocie krajowym i zagranicznym (bez wykorzystania aplikacji Elektronicany
Nadawca) Nadawea wypeinia w dwéch egzemplarzach pocztowa ksiqzke nadawezg zgodnile z ponlzszymi zasadami:
1) wpisuje kazda przesylke rejestrowana w oddzielnej pozycji,
2) umieszeza u géry arkusza adres nadawcy w peinym brzmieniu (odcisk pieczatki firmowej) oraz forme uiszczenia opiaty,
3) czyteinie wypeinia odpowiednie rubryki w ksigzce, zgodnie z nadawanymi preesytkaml; w rubryce uwagi umieszcza odpowiednio

oznaczenia; S, M, L dla danego formatu, Pr/priorytet dia priorytetu, PO dla potwierdzenia odbioru,
4) wypeinia rubryki zgodnie z nagléwkami; niedopuszczalne jest umieszczanie w rubrykach dodatkawych informacji np. nr faktur, wlasnych

symboli czy numeracji,
5) w przypadku dokenania blednego wpisu i jego wykresienia bad2 poprawienia, poswiadeza ten fakt piszac w kolumnie ,uwagi" -

spoprawitem" lub ,przekreslilem” i sklada podpis,
6) wplsuje na oddzielnych stronach ksiazki, przesylki priorytetowe i przesyiki akonomiczne,
7) zachowuje kolejnosé wpiséw w ksigzce, ktéra powinna byé zgodna z kolejnoscig przesylek przekazanych do nadania.

15. Nadawea, do przesyiek listowych z zadeklarowang wartosciq oraz paczek pocztowych, w tym z zadeklarowang wartoscia, moze korzystaé
znalepek adresowych naktadu Poczty lub moze je generowat z systemdw informatycznych Poczty (Elektroniczny Nadawea), bad2 korzystac
z nalepek adresowych wiasnego nakladu, ktére wymagaja zatwierdzenia przez Poezte. Nalepkl adresowe musza by¢ wypeinione zgodnie
z nadrukami wskazanymi na nalepce.

18, W przypadku nadawania przesyiek poleconych z ustuga potwierdzenie odbioru w formie papierowej, Nadawca zobowigzuje sie do stosowania
formularza potwierdzenla odbioru odpowiednio do trybu, w jakim dana przesyika bedzie nadawana i zgodnego z ponizszym wzorem:

¥  Formularz potwierdzenia odbioru dia przesytek nadanych w obrocie krajowym na zasadach ogdinych
Wymogi technicane:

1) gramatura papieru: papier offsetowy BD 140 — 200 gim2
2) wyrmlar druku*;

« — minimum 90 x 140 mm (czesé Srodkowa, bez listew bocznych);
* — optymalne wymiary:

a) czesé Srodkowa, bez listew bocznych - 100 x 140 mm,
b) caloSé druku, tj. ezeSé Srodkowa + listwy boczne - 100 x 160 mm,

* wszystkie wymiary przyjmuje sie z tolerancjg 2mm
3) _ listwy po obu stronach, perforacja pionowa pozwalajaca na wyrwanie srodkowej czeSci druku bez jego uszkodzenia;
4} co najmnie] 5 mm pasek Kleju gwarantujacy przyczepnasé do réznego rodzaju podioza w zréznicowanym zakresie temperatur

zabezpieczony astong,

Adres nadawcy przesyiki:
- naniesionyw strefie prostokatnej w minimainej odiegtosci:

« 40mm od gérnego brzegu przesyiki,
+  §mm od prawego brzegu,
*« 15mm od dolnego brzegu.

Wpasie 15 mm powyze/ dolnej krawedzi strony praedniej druku (awers) oraz z prawej strony danych adresowych nadawcy nie mozna
umieszezaé Zzadnych napiséwinadrukow.

WAZNE: Podozas sortowania przesylek Ich adresy rozpoznawane sq automatycznie, dlatego dane na przesyikach | formularzach powinny byé
nanoszone kolorem niebieskim lub czarnym.

Moy
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¥  Formularz potwierdzenia odbioru dia przesylek nadanych w obrocie krajowymwtrybie okreSionym Kodeksem
postepowania administracyjnego (postepowanie administracyine)

Wymog! techniczne:
1) gramatura papieru: papier offsetowy BD 140 - 200 gim’;
2) wymiar druku*:

«* — minimalne: 90 x 140 mm (czesé Srodkowa, bez listew bocznych);

* optymaine wymiary:
a) cze$é Srodkowa, bez listew bocznych: 100 x 140 mm,
b) caloSé druku, tj]. czeSé Srodkowa + listwy boczne: 100 x 160 mm;

* wszystkie wymiary preyjmuje sig z tolerancia 2mm
3) _ listwy po obu stronach, perforacja plonowa pozwalalaca na wyrwanie Srodkowej czesci druku, bez jego uszkodzenia;
4) co najmnie} § mm pasek kleju gwarantujacy prayezepnosé do réznego rodzaju podioza w zroznicowanym zakresie temperatur,

zabezpieczony ostona,
Adres nadawcy przesytkh:
- naniesiony w strefie prostokatne} na stronie-przednie] druku (awers), w doinej prawej czeSci w minimalne] odiegiogci:

* 40mm od gérnego brzegu;
» 5mm od prawego brzegu;

* 15mm od doinego brzegu.
Adres adresata przesytkl:
- naniesiony w strefie prostokginej na stronie przedniej druku (awers), w gorne] lewej czescl.

Wopasie 15 mm powy2ej doinej krawedzi strony przedniej druku (awers) oraz z prawej strony danych adresowych nadawcy nie mozna

umieszezad.zadnych napiséw/nadrukow.



WAZ2NE: Padozas sortowania przesylek ich-adresy rozpoznawane sq automatycznie, dlatego dane na przesyikach i formularzach powinny byé
hanoszone kolorem niebleskim lub czarnym.
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¥  Foermularz potwierdzenia odbioru dla przesytek nadanych w obrocie krajowym w trybie okresionym 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 becznych);
* — optymaine wymiary:

a) oz@Sé Stodkowa, bez listew bocznych: 100 x 140 mm,
b) catogé druku, tj. czes¢ Srodkowa + listwy boczne: 100 x 160 mm;

* wszystkie wymiary przyjmuje sig 2 tolerancja 2 mm
listwy po obu stronach, perforacja pionowa pozwalajgca na wyrwanie Srodkowej czesci druku, bez jego uszkodzenia;
co najmniej 5 mm pasek kleju gwarantujacy prayezepnos¢ do réznego rodzaju podioza w zréznicowanym zakresie temperatur,
zabezpieczony astona,

Adres nadawcy przesytki:
- naniesiony w strefle prostokatnej na stronie przedniej druku (awers), w doinej prawej czeSci w minimalnej odiegtosci:

+ 40mm od gémego brzegu;

« 5mm od prawego brzegu:.
» 15mm ad dolnego brzegu.

Adres adresata przesyiki:
- naniesiony w strefie prostokatnej na stronie przedniej druku (awers), w gdrmej lewej czesci.
Wpasie 15 mm powyzej dolnej krawedzi strony przedniej druku (awers) oraz z prawej strony danych adresowych nadawcy nie mozna
umieszezaé tadnych napiséw/nadrukéw.

3)
4)

WAZNE: Podezas sortowania przesytek ich adresy rozpoznawane sq automatyeznie, dlatego dane na przesylkach | formularzach powinny byé
nanoszone kolorem niebieskim lub czarnym.
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v Formularz potwierdzenia odbioru dla przesytek nadanych w obrocie zagranicznym

Wymogi techniczne:
gramatura papieru: papier offsetowy 140-200 g/m* koloru pomaranczowege wg Pantone 1375 U,
nadruk dwustronny (2 + 2) czarny wg Pantane Neutral Black U (nadruk ezarny + pomarariczowe tlo),
wymiar druku: minimum 100 mm x.140 mm +/-2%, + 2 listwy po 10 mm, po obu stronach,
perforacja picnowa pozwalajgca na wyrwanie Srodkowej czeSci druku bez jego uszkodzenia,
na listwach minimum 5 mm pasek trwalego samoprzylepnege kleju gwarantujacego przyczepnos¢ do réznego rodzaju podioza (papiery,
folie), w zréznicowanym zakresie temperatur (-20°C / +50°C).
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Zatacznik nr Hii do Umowy ID nr Llee(zo

Zasady poprawnego adresowania i oznakowania przesytek listowych

Podstawowe informacje dotyczace strony adresowej przesytki listowej

1.

40.

14.

42.

13.

Strona adresowa ~ plaszczyzna przesyiki listowej bez sklejen przeznaczona.do umieszezania na niej, w Sscigle okregionych
precoiach tej plaszezyzny: adresu nadawcy i adresata, znaku optaty pocztowej oraz miejsca zarezerwowanego dia strefy

odowej.
Adres adresata — zestaw peinych infarmacii identyfikujgcych adresaia wraz z wlaéciwym kodem pocztowym pozwalajacy
na prawidtowe sortowanie, przemieszezenie i doreezenie przesyiki listowe] do cznaczonege miejsca doreezenia okreslonego
przez nadawce,
Adres nadawcy - zestaw peinych informacji identyfikujacych nadawce wraz z wiaéciwym kodem pocztowym pozwalajacy
ha oznaczenie miejsca zwrotu przesylki do nadawcy.
Blok adresowy ~ prostokatny blok utworzony przez adres adresata.
Pole adresowe ~ powierzchnia na stronie adresowej przesytki listowe] preeznaczona do umieszozania informacii
identyfikujacej adres adresata, ktéra powinna byé umieszczona w dolnej prawej czesci strony adresowej przesyiki listowej
w polu prostokatnym umieszczonym co najmniej w odleglosci 40 mm od gérmej krawedzi przesyiki, z tolerancjq 2 mm, | min.
15 mm od prawej krawedzi oraz 15 mm od doinej krawedzi | w.maksymainej odlegtosci 140 mm od prawe] krawedzl.
Pole nadawcy - powierzchnia na stronie adresowe] koperty przeznaczona do umieszezania: adresu nadawcy, znaku
firmowego nadawcy, umieszezona w gérmej lewej czesci strony adresowej.
Okienko - prostokatne wyciecie wykonane na stronie adresowej koperty, wyposazone w przezroczysty materiat, poprzez
ktére mozna odczytywaé nazwe/imie i nazwisko oraz adres adresata lub Inne informacie.
Pole znaku optaty pocztowe - powierzchnia na stronie adresowej przesyiki listowej przeznaczona do nakiejania znaczkow
pocztowych albo umieszezania znakow oplaty pocztowej, umieszezona w gérne} prawej czesci strony adresowej o wysokosci
40 mm z toleranejq 2 mr liczac od gérnej krawedzi | dlugosci 74 mm liczqc od prawej krawedzi.
Strefa kodowa - powierzchnia na stronie adresowe] przesyiki listowej przeznaczena do umieszezenia przez operatora
pocztowego informacji zakodowanej w kodzie kreskowym wolna od napiséw, nadrukow, ilustracji i nalepek o wysokoSci 15
mmm od dotnej krawedzi.
Pole puste - powierzchnia na stronie adresowej przesyiki listowej woina od napiséw, nadrukéw, ilustracii i nalapek o diugosel
min. 15 mm od prawej krawedzi,
Wolne pole - powilerzchnia na stronie adresowej koperty znajdujgca sie w polu adresowym wokét bloku adresowego, wolna
od napisow, nadrukow, ilustracji | nalepek.
Kod pocztowy ~ Pocztowy Numer Adresowy (PNA) stosowany w Poisce, to kod numeryezny pieciocyfrowy w ukladzie
XX-XXX. Poszezegéine cyfry kodu nie powinny byé rozdzielane spacja. Dopuszcza sie uzycle spacji przy oddzieleniu
my$lnika od cyfr kodu.
wWilasciwy kod pocztowy” (PNA) i nazwa miejscowosci powinny byé zgodne z ,Oficjalnym Spisem Pocztowych Numerdw
Adresowych’ wediug strony internetowej: httos:/Avww.poczta-polska.pl/spis-pna/ dla:
1) miejscowosci — siedziby adresata;
2) — miejscowosci — siedziby nadawey;
3) placéwki poeztowej w przypadku przesylek listowych kierowanych do doreczenia poprzez:

a) poste restante;
b) —skrytki pocztowe oraz
c) — odbldér za posgrednictwem urzadzenia oddawczego.

Miejsce informacyjne ~ lewa czesé strony adresowej przesyiki listowej pomiedzy adresem nadawcy a strefa kodowa,
nazwana umownie przez Poczte miejscem informacyjnym, to miejsce, gdzie Nadawca moze umieszezaé dodatkowe
nadruki/naplsy 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 / zagranicznym dodatkawo oznaczenia ,R" z kodem kreskowym oraz ,Potwlerdzenle odbioru” w obrocie
krajowym badz ,A.R." w obrocie zagranicznym.

Zasady dotyczace poprawneqo adresowania:

1. Poziome napisy zawierajace dane nadawey | adresata oraz ich adresy wraz z wlasciwymi kodami pocztowymi powinny byé
umieszczone rdwnolegle do dluzszej krawedzi strony adresowej przesyiki listowej i wyrawnane do lewe} strony, wediug
nastepujacej kolejnosci:
1) imig i nazwisko albo peina nazwa nadawcy/adresata;
2) miejsce doreczenia — typ ulicy, nazwa ulicy, numer identyfikacyjny na ulicy i mieszkania albo lokalu (numer wejécia lub

budynku, Vlub mieszkania) — w przypadku miejscowosci podzielonej na ulice, albo nazwe miejscowosci | numer
porzadkowy nieruchomosgei ~ w przypadku miejscowosci niepodzielonej na ulice;

3) wlasciwy kod pocztowy wraz z nazwa miejscowosei, od/do ktarej kierowana jest przesytka; kod pocztowy umieszcza
slgz lawal strony nazwy miejscowoscl, nazwe miejscowosci zamieszoza sie na przesyice wlelkimi literamt {kapitalikaml)
i bez podkresien;

4) dia przesytek kierowanych za granice, nazwa kraju przeznaczenia w jezyku polskim.
Jezeli przesylka nadawana jest na-poste restante, kolejnosé danych adresowych powinna by¢ nastepujaca:

4) Imig i nazwisko albo peina nazwa adresata,
2) napis: poste restante,
3) wlaSciwy kod pocztowy | nazwa placéwki pocztowej, ktéra ma wydaé przesytke.

Jezeli przesylka nadawana jest na skrytke pocztowa, kolejnosé danych adresowych powinna by¢ nastepujqca:
4) Imig f nazwiske albo pelna nazwa adresata,
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2). odpowiedni napis: ,,skr. poczt, Nr... ”,
3} wlaSciwy kod pocztowy i nazwa placéwki pocztowej, w ktore] udostepniana jest skrytka pocztowa.

Jezeli przesyika przeznaczona jest do odbioru za pagrednictwem urzadzenia oddawczego, kolejnos¢ danych powinna byé
nastepujaca:

4} imie | nazwisko albe peina nazwa adresata oraz numer telefonu komérkawego adresata w siec| operatora
krajowego,

2) ~~ napis: ,,Strefa 24”,
3)  whaSciwy kod pocztowy i nazwa placowki pocztowej, w ktérej udostepnione Jest urzadzenie oddawcze.

W celu prawidlowej identyfikacji adresu adresata, blok adresowy znajdujacy sie w polu adresowym, powinien byé otoczony
wolnym polem min. 10 mm z kazdej strony, oprécz prawe] strony bioku adresowago, gdzie wolne pole powinno wynosié min.
15 mm od prawej krawedzi koperty.
informacje okrestajace adres nadawcy | adresata powinny byé napisane lub nadrukowane (dla pisma maszynowego czcionka
0 wysokosci minimum 2 mm) réwnolegle do diuzszej krawedzi strony adresowej przesyiki i wyréwnane do lewej strony.
Biok adresowy nie powinien zachodzi¢ na strefe kodowa (15 mm od doinej krawedzi przesylki) oraz na pole puste min. 15
mm od prawej krawedzi strony adresowej.
Nachylenie bloku adresowego nie powinno byé wieksze niz + 6 stopni wzgiedem dluzszej krawedzi przesyiki.
W przypadku stosowania koperty z okienkiem adresowym (oklenko powinno byé oddatone min. 15.mm od prawej krawedzi
strony adresowej) zawartosé przesyiki listowej nalezy zlozyé w taki sposdb, aby caly bick adresowy pozostawal widoczny w
polu okienka. Blok adresowy powinlen byé otoczony wolnym palem min, 10 mm z kazdej strony, oprécz prawej strony bloku
adresowego, gdzie wolne pole powinno wynosié min. 5 mm ad prawej krawedzi okienka, W praypadku, gdy zawartosé
przesyiki listowej przasunie sie wewnatrz koperty, blok adresowy powinien byé w pelni widoczny.
Elementy w poszezegéinych wierszach bloku adresowego, a takze samych wierszy, powinny stanowic jednolity blak, bez
nadmiernej liczby spacji (nie wiece] niz dwie) pomiedzy kodem pocztawym wraz z nazwa miejscowosci; nazwa ulicy wraz
z numerem domu oraz bez nieréwnych i nieproporcjonainie duzych odstepdw pomiedzy poszczegéinymi wierszami w bloku
adresowym, min. 20 % - max. 50 % wysokoSci zastosowanej czcionki.
W przypadku adresu pisanego odrecanie, linie oraz litery i cyfry bloku adresowego nie powinny zachodzié na siebie lub na
inne elementy (np. pomosnicze kratki do wpisania cyfr PNA).
W przypadku umieszczenia bloku adresowego na naklejce, blok adresowy powinien byé otoczony wainym poiem min, 10
mm z kazdaj strony, aprécz prawe] strony bloku adresowego, gdzie pole puste powinno wynosié min. 15 mm od prawej
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 poprawnaga adresowania.
Dopuszeza sig umieszezanle przez nadawce w polu adresowym dodatkawych informacjl wlasnych o charakterze
informacyjnym lub reklamowym pod warunkiem, ze nie utrudniaja odezytania danych okreslonych w bioku adresowym.

Wz6r poprawnle zaadresowangj przesyiki listowe] nierejestrowanej | przesytki poleconej w obrocie krajowym
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