Zatacznik nr 3 do umowy
Instrukcja opakowywania i oznakowania przesylek
listowych w obrocie krajowym
opracowana na podstawie:

Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 9 stycznia 2004 roku w sprawie warunkow
wykonywania powszechnych ushug pocztowych (Dz. U. z 2004 roku Nr 5 poz. 34 ze zm.)
Polskiej Normy PN-T-85004-Koperty listowe i kartki pocztowe (Podzial i rezerwacja strony

adrcsowcj).

ILOPAKOWANIE PRZESYLEK LISTOWYCH

1.Opakowanie przesylek listowych zawierajacych korespondencje moga stanowi¢ koperty
wykonane z papieru z okienkiem lub bez.

2.Nie nalezy stosowa¢ kopert w ciemnych kolorach oraz wykonanych z blyszczacego lub
kredowego

papieru, ktore uniemozliwiajg operatorowi czytelne nanoszenie datownika oraz kodu
kreskowego

identyfikujacego adresata.

3.Przesytki listowe nie zawierajace korespondencji moga by¢ nadawane w opakowaniu
wykonanym z folii,

o ile umozliwia to naniesienie niezbednych oznaczen (jw.).

4.Przesylki listowe zawierajace korespondencje powinny byé nadawane w stanie
zamknietym.

I[ILOZNAKOWANIE PRZESYLEK LISTOWYCH
1. Strona adresowa kopert listowych dzieli si¢ na :

a. Pole nadawcy

b. Pole znaczkowe

c. Pole adresowe

d. Strefe szyfrowa
2.Pole nadawcy przeznaczone jest do umieszczenia: adresu nadawcy, znaku firmowego
nadawcy, reklamy nadawcy, ilustracji oraz adnotacji pocztowych wykonanych w formie
nalepek, stempli lub odrecznych napisdéw-gorna lewa czes¢ strony adresowej przesylki.
3.Pole znaczkowe przeznaczone do umieszczania znaku oplaty pocztowej: znaczka
pocztowego lub oznaczenia stuzgcego do potwierdzenia wniesienia oplaty za ushuge

(informacja o formie oplaty: bezgotowkowej, zaliczkowej, skredytowanej, przerzuconej na



adresata) - gérna prawa czgs$¢ strony adresowej przesytki. Znak optaty pocztowej powinien
by¢ w sposob trwaly i czytelny umieszczony na przesytce.

4.Pole adresowe przeznaczone na umieszczenic adresu adresata tacznie a aktualnym kodem
pocztowym (w polu nie nalezy umieszczac innych tresci np.: reklamy nadawcy)-dolna prawa
czes¢ strony adresowej przesylki. Informacja identyfikujgca adres powinna w sposob
jednoznaczny wskazywaé adresata i miejsce doreczenia, nie moze zawiera¢ skrotow
i niepetnych danych adresowych tj. brak nazwy ulicy/miejscowosci, nr domu/lokalu, czy
oznaczenia kodowego (przypadku przesylek zagranicznych -kraju przeznaczenia). Adres

powinien by¢ umieszczony w sposob trwaly i czytelny. bez skreslen i poprawek.

W przypadku stosowania jako opakowania przesylki listowej koperty z przezroczystym
okienkiem adresowym, do przemieszczania i doreczania, przyjmowana jest wylacznie
przesylka, gdy adres jest calkowicie widoczny w polu okienka, a zawartos¢ przesylki ztozona
jest w taki sposob. aby adres pozostawal catkowicic widoczny przez okicnko. nawet jesli
zawartos¢ przesunie si¢ wewnatrz koperty. Okienko adresowe powinno znajdowal sie w
dolnej prawej czesci strony adresowej koperty. W okienku adresowym nalezy umieszczad
czytelng informacje identyfikujaca wylacznie adresata przesylki i nie zamieszczaé obok lub
powyzej -danych nadawcy.

W przypadku tego typu opakowan niedozwolone jest rowniez umieszczanie na okienku
adresowym etykiet samoprzylepnych z naniesiong informacja o adresacie.

5.8trefa szyfrowa przeznaczona jest wylacznie do umieszezenia przez poczte zaszyfrowane;
w kodzie kreskowym informacji o adresie adresata ( w strefie szyfrowej nie nalezy

umieszcza¢ zadnych napiséw)-dolna cze$é strony adresowej przesyiki.



