Zalgcznik nr 2 do SWZ
projektowane postanowienia umowy

Umowa Nr .......... Y

e SR i L O ——— pomiedzy Powiatem Aleksandrowskim-
Starostwem Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim przy ul. Slowackiego 8.
87-700 Aleksandrow Kujawski, NIP 8911623744, REGON 910866741, zwanym w tresci
umowy Zamawiajgcym , reprezentowanym przez:

Lidi¢ Tokarsky - Staroste Aleksandrowskiego

przy kontrasygnacie

Mariusza Mozdzenia — Skarbnika Powiatu

Niniejsza umowa zostaje zawarta w wyniku rozstrzygnigcia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego przeprowadzonego w trybie podstawowym zgodnie z art. 275 pkt 1
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U z 2021 r, poz. 1710 )
pn. .Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym 1 zagranicznym
w zakresie przyjmowania, przemieszczania, doreczania przesylek pocztowych i ich
ewentualnych zwrotéw w rozumieniu  ustawy z dnia 23 listopada 2012 roku Prawo
pocztowe ( Dz. U. z 2022r. p0z.896).

§1

Przedmiot Umowy

1.Przedmiotem umowy jest $wiadczenie przez wykonawce na rzecz zamawiajacego ustug
pocztowych polegajacych na przyjmowaniu, przemieszczaniu, doreczaniu w obrocie krajowym
| zagranicznym przesylek pocztowych ( listowych i paczek pocztowych) i ich ewentualnych
ZwWrotdw w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 roku Prawo pocztowe
( Dz.U.z2022r. poz.896 ze zm.), zgodnie z Zakgeznikiem nr II do niniejszej Umowy.
2.Strony oswiadczaja, iz zasady korzystania z ustug, o ktérych mowa w ust. 1, okreslaja
regulaminy, ktére wskazane sa odpowiednio w Zalgczniku/ach nr II, oraz dostepne sg na
stronie www.poczta-polska.pl.

3.Zamawiajaecy oswiadcza, Ze zapoznal si¢ z regulaminami, o ktorych mowa w ust. 2.

4.Do swiadczenia ustug. o ktérych mowa w ust. 1 maja zastosowanie regulaminy, o ktorych
mowa w ust. 2, obowiazujace w dniu nadania przesytek.

5.Zmiana regulaminow, o ktorych 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 okredla Zalgeznik
nr III do niniejszej] Umowy. Wykonawea zastrzega mozliwosé odmowy przyjecia przesylek,
ktore nie spelniajg warunkéw okreslonych w Zalgezniku nr 1T do Umowy.

7.Szczegdlowy opis przedmiotu umowy zostat okreslony w zataczniku nr do Specyfikacji
Warunkow Zamowienia, ktore wraz z ofertg wykonawcy z dnia ..ceevevvveeenennnen. , stanowi
integralng czgs¢ umowy, z zastrzezeniem, iz podane dane majg charakter szacunkowy
i Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany ilosci przesylek danego rodzaju w kazdym
czasie.

2) Przesyiki listowne polecone, rejestrowane, w tym:

a)przesytki ekonomiczne;




b)przesytki priorytetowe;

c)przesytki polecone za potwierdzeniem odbioru (ZPO);

d)przesylki polecone priorytetowe za potwierdzeniem odbioru (ZPO PR);

8. Integralnag czescig niniejsze] umowy jest:

1) Specyfikacja Warunkdéw Zamowienia ze szczegdtowym opisem przedmiotu zamoéwienia-
zatgcznik nr [V do umowy,

2) oferla zZlodona PIrZET  svesvervevssrecmsEmsrerrs R S creererenes -
zatgcznik nr V do umowy.

§2

Forma oplaty
1.Za wykonanie przedmiotu Umowy, Zamawiajgey bedzie uiszczat optate w formie oplaty
z dohu.
2.Przez optate z dotu nalezy rozumiec oplate w calosci wniesiong przez Zamawiajacego.
bezgotowkowo. poprzez polecenie przelewu w terminie pézniejszym niz nadanie przesyiki.
z zastrzezeniem § 3.
3.Nadawea zobowiazany jest do:

1) umieszczania na opakowaniu przesylki pocztowej oznaczenia potwierdzajacego

wniesienie oplaty za ustuge w postaci napisu, nadruku lub odeisku pieczeci o tresci:
OPLATA POBRANA
TAXE PERCUE - POLOGNE
Umowa z Poczta Polska S.A. ccoevevvveennnnn..

2) w przypadku odstapienia od stemplowania przesylek pocztowych w obrocie krajowym.,
zgodnie z postanowieniami przepiséw, o ktorych mowa w § 1 ust. 2, umieszczania
oznaczenia potwierdzajacego wniesienie optaty za ustuge w postaci napisu, nadruku lub
odcisku pieczeci o tresci:

PRZESYLKA NIESTEMPLOWANA
OPLATA POBRANA

Umowa z Pocztg Polskg S.A.

Nadano w

(zgodnie z Zatgcznikiem nr I do Umowy)
Dnia - -
(data nadania zgodna ze stanem faktycznym)

3) oznaczenia. 0 ktorych mowa w pkt 1 1 2 nalezy umieszcza¢ w miejscu przeznaczonym
na znak oplaty pocztowej, na stronie adresowej przesylek listowych (z wylgczeniem
przesylek  listowych z  zadeklarowana  wartoscia ~w  obrocie  krajowym
1 zagranicznym).

§3
Regulowanie oplat
1.Wartosc zamowienia ustala si¢ na kwote brutto wysokosci ....... T — zk;
L (0RO ).

2.W przypadku gdy nie zostanie wydatkowana cata kwota wynagrodzenia okreslona w ust.1
w tej czesci nie  bedzie zadnych roszezen ze strony Wykonawey w stosunku do
Zamawiajacego
3. Rodzaje i liczba przesyfek ujetych w ramach $wiadczonych ustug sa szacunkowe i mogg
ulec zmianie w zaleznosci od potrzeb Zamawiajacego, na co Wykonawca wyraza zgode tym
samy o$wiadczajgc, ze nie bedzie dochodzit roszezen z tytulu zmian rodzajowych
i liczbowych w trakceie realizacji niniejszego zamowienia.
4 Podstawg obliczania naleznosci jest suma oplat za przesytki faktycznie nadane przez
Zamawiajacego lub zwrdcone do Zamawiajacego z powodu braku mozliwosei ich doreczenia
w miesiecznym okresie rozliczeniowym. stwierdzona na podstawie dokumentoéw nadawczych
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i oddawczych, przy czym obowigzywac beda ceny podane w formularzu cenowym zalaczonym
do oferty. Zmiana cen za uslugi moze nastgpi¢ w przypadku zmiany oplat pocztowych
ustalonych przez Wykonawce w trybie okreslonym przepisami ustawy Prawo pocztowe
i umowami migdzynarodowymi oraz poinformowaniu o tym fakcie Zamawiajacego
5.Strony ustalaja nastepujace zasady rozliczania i regulowania optat:
1) za okres rozliczeniowy przyjmuje si¢ jeden miesigc kalendarzowy.
2)podstawg rozliczen finansowych jest suma oplat za Swiadczone ustugi stwierdzone na
podstawie dokumentow nadawczych i oddawczych, w okresie rozliczeniowym, o ktorym mowa
w pkt 1. zgodnie z cennikami obowigzujacymi w dniu nadania przesylek,
3)Wykonawca zobowigzuje si¢ do wystawienia faktury w terminie do 7 dni od zakonczenia
okresu rozliczeniowego,
4) naleznosci wynikajgce z faktur, Zamawiajgcy regulowac¢ bedzie przelewem na konto
wskazane na fakturze w terminie do 14 dni kalendarzowych od daty jej wystawienia. Na
przelewie Zamawiajacy zobowigzany jest okresli¢ tytul wptaty "....... Nr Umowa”,
5)za dzien zaptaty przyjmuje si¢ dzien uznania rachunku bankowego Wykonawecy,
6)Strony ustalaja. ze faktury beda:
- wystawiane 1 przesylane na adres Powiat Aleksandrowski- Starostwo Powiatowe
ul. Slowackiego 8, 87-700 Aleksandrow Kujawski; NIP:891 16 23 744.
T)Zamawiajacy oswiadcza, ze adresem e-mail wilasciwym do przesylania informacji
dotyczacych rozliczen wynikajacych z umowy jest sekretariat@aleksandrow.pl.
8)zmiana zasad wystawiania 1 przesylania faktur, okreslonych w pkt 9 oraz zmiana adresu
e-mail Nadawcy, wskazanego w pkt 10 nie wymaga aneksowania Umowy, pod warunkiem
niezwlocznego, pisemnego powiadomienia o tym fakcie drugiej Strony umowy.
Brak informacji o zmianie. skutkuje tym, ze wszelkie informacje przekazane na adres
wskazany w pkt 10 uznaje si¢ za skutecznie dostarczone,
6.Zamawiajacy bedzie uiszczal oplaty, zgodnie z obowigzujacymi w dniu realizacji uslug
cennikami Wykonawey dostepnymi na stronie internetowej www.poczta-polska.pl lub
w placowkach pocztowych. Przesylke pocztowa, ktérej nie mozna doreczy¢ adresatowl, zwraca
si¢ Wykonawcey. Za czynnosci zwigzane ze zwrotem przesytki, rdwniez w przypadku odmowy
przyjecia przesytki zwracanej, Zamawiajgcy bedzie uiszczal oplate, zgodnie
z obowiazujacymi w dniu realizacji ustug cennikami Wykonawey, dostepnymi na stronie
internetowej www.poczta-polska.pl lub w placowkach pocztowych. W przypadku odmowy
przyjecia przesytki zwracanej, przesyliki te beda traktowane jako niedoreczalne w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe.
7.Zmiana cennika, o ktérym mowa w ust. 2 nie wymaga sporzadzania aneksu do Umowy. pod
warunkiem opublikowania na stronic internetowej www.poczta-polska.pl.
8.Jezeli w trakcie obowigzywania Umowy nastapi zmiana w zakresie podatku od towarow
i uslug, Zamawiajacy zobowigzuje sie do uiszczenia oplaty powigkszonej o podatek od
towardw 1 uslug wedlug obowigzujgcej stawki.
§4
Powiadamianie Stron

1. Strony oswiadczaja, ze nadzér nad realizacjg postanowienn Umowy petnig:

- ze strony Zamawiajgcego: Justyna Belter, tel. 542827900,

e-mail sekretariat@aleksandrow.pl
- € SOy WY KOIIaWEY: cnsnsicaiasissneaia, Tol. tesiiisimisiiai
TR | S, o s S SR B AR SR :

2. Strony oswiadczaja, ze ich aktualne adresy korespondencyjne sa nastepujace:

Zamawiajacy: Stowackiego 8, 87-700 Aleksandrow Kujawski

Wykonawea: ...

Nadawca oswiadcza, ze w dacie zawarcia umowy przekazal osobie wyznaczonej do

kontaktu/nadzoru nad realizacja postanowien Umowy. ktorej dane udostepnia Wykonawea
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w zwigzku z realizacja niniejszej umowy, tre$¢ obowiazku informacyjnego, przekazanego
przez Wykonawee wraz z umowa.

. Strony zobowigzuja si¢ do niezwlocznego, wzajemnego, pisemnego powiadamiania sig,
o zmianach okreslonych w umowie nazw, adresow, numerdéw rachunkow. bez koniecznosci
sporzadzania aneksu do niniejszej Umowy. Korespondencje przestang na adresy wskazane
w ust. 1 lub 2, kazda ze Stron uzna zaprawidlowo dorgczona, w przypadku
niepowiadomienia drugiej Strony o zmianie swego adresu.

4. Wykonawea ma prawo do zmiany tresci Zatgcznikow do ninigjszej] Umowy. Zmienione

Zataczniki zostang przestane Zamawiajacemu przesylka rejestrowang. Tres¢ zalacznikoéw
(z wytaczeniem Zalgeznika nr I do Umowy) wiaze Zamawiajacego od nast¢pnego okresu
rozliczeniowego, pod warunkiem, Ze zostang one dorgczone Zamawiajgcemu nie pozniej
niz na 7 dni przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego. W przypadku pozZniejszego
dorgczenia Zalgcznikow, zmieniona tresé Zalgcznikow wiaze Zamawiajacego od drugiego
okresu rozliczeniowego nastepujacego po dniu otrzymania informacji o zmianie tresci
Zalgcznikow. Tres¢ Zalgcznika nr I do Umowy wigze Zamawiajacego od dnia jego
dorgczenia. Zmiana Zatgcznikow w tym trybie nie powoduje koniecznosci sporzadzenia
aneksu do niniejszej Umowy.

|O'8]

§5
Zachowanie tajemnicy
1. Strony zastrzegajg, ze warunki zawarcia i wykonania niniejszej Umowy oraz wszelkie
informacje i materiaty przekazywane lub wytworzone w trakcie jej realizacji objete sa
tajemnica przedsigbiorstwa, w rozumieniu przepisow ustawy z 16 kwietnia 1993 roku
o zwalczaniu nieuczciwe] konkurencji niezaleznie od tego, czy oznaczono je jako
LHtajemnica przedsiebiorstwa'.

2. Ujawnienie, wykorzystanie lub pozyskanie informacji, o ktorych mowa w ust. 1 w zakresie
wykraczajacym poza cel Umowy laczacej Strony moze laczy¢ sie z odpowiedzialnoscia
cywilna 1 karna.

3. Strony zobowigzujg sie do zachowania w tajemnicy informacji, o ktérych mowa w ust. 1

takze po ustaniu Umowy.
§6
Obowigzywanie Umowy
1. Ninigjsza Umowa, zostaje zawarta na czas okreslony i obowigzuje od dnia
02 styeznia 2023 roku do dnia 31 grudnia 2023 roku.
2. W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania Umowy przez jedna ze Stron,
drugiej Stronie przystuguje prawo jej rozwigzania bez zachowania okresu wypowiedzenia.
Kazda ze Stron moze rozwigza¢ Umowe z zachowaniem 1 miesiecznego okresu
wypowiedzenia, ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego.
4. O$wiadczenie o rozwigzaniu lub wypowiedzeniu Umowy wymaga formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.
§7

Kary umowne

1.Wykonawca zaptaci Zamawiajacemu kare umowna za odstgpienie od Umowy lub jej

wypowiedzenie przez Zamawiajacego lub Wykonawce, z przyczyn lezacych po stronie

Wykonawcy, w wysokosci 1% wartosci wynagrodzeniu brutto okreslonego w § 3 ust.1.

2. Za nieterminowe regulowanie naleznosci Wykonawca nalicza¢ bedzie odsetki ustawowe za

opoznienie w transakcjach handlowych oraz zastrzega sobie prawo wstrzymania swiadczenia

ustug do czasu uregulowania naleznosci. Odsetki ustawowe za niezaplacone w terminach

faktury placone beda przez Zamawiajgcego na podstawie noty odsetkowe;j,

3.W przypadku zalegania przez Zamawiajacego z platnosciami przez okres dluzszy niz 21 dni

od wskazanego w pkt 4 terminu zaplaty, Wykonawca ma prawo do wstrzymania realizacji

uslug optacanych w formie oplaty ..z dolu™ oraz prawo do wstrzymania realizacji ustug na
4
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warunkach cenowych okreslonych w niniejszej umowie. W takiej sytuacji ustugi beda
realizowane na ogolnie obowigzujacych warunkach s$wiadczenia ustug pocztowych, tj. po
uiszezeniu oplaty z gdry za jej swiadczenie. Przez oplate ..z géry™ na ogdlnie obowigzujacych
warunkach nalezy rozumie¢ optate w catosci wniesiona przez Zamawiajgcego przed nadaniem
przesytki, zgodnie z cennikami jak dla Klienta indywidualnego dostepnymi na stronie
www.poczta-polska.pl. Ponowne zastosowanie formy oplaty .,z dotu™ i powrdt do warunkow
cenowych okreslonych w niniejszej umowie nastgpi¢ moze poczawszy od nastepnego okresu
rozliczeniowego, po uregulowaniu zalegltych naleznosci wraz z odsetkami,
4. W przypadku opdznienia Zamawiajgcego w zaptacie za faktury, Wykonawca ma prawo do
zaliczenia otrzymanych platnodci na poczet zaleglych naleznosci, w tym odsetek, bez wzgledu
na tytul podanej ptatnosci.
5.Zamawiajacy zaptaci  Wykonawcy kar¢ umowng za odstapienie od Umowy lub jej
wypowiedzenie przez Zamawiajacego z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajacego,
w wysokosci 1 % wartosei wynagrodzenia brutto okreslonego w § 3 ust. 1.
§8
Rozstrzyganie sporéw
Spory mogace wynikng¢ pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawca rozstrzyga¢ bedzie sad
wlasciwy zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.
§9
Zmiany w umowie
l.Zgodnie z trescig art.455 ustawy Pzp Zamawiajacy dopuszcza nastepujace zmiany
W umowie:
1) zmiany nazw, adreséw oraz godzin odbioru i dostarczania przesylek, jezeli beda one
wynika¢ ze zmian organizacyjnych w strukturze Zamawiajacego lub Wykonawey, w tym:
a)zmiany danych Wykonawey lub Zamawiajgcego bez zmiany samych stron umowy (zmiana
siedziby, adresu, nazwy, numeru rachunku bankowego, 0sob reprezentujacych strony umowy)
w przypadku zaistnienia wymienionych wyzej zmian po danej stronie umowy,
b)zmiany przedstawicieli reprezentujgcych Zamawiajgcego lub Wykonawce podczas realizacji
umowy w przypadkach: smierci, choroby lub innych zdarzen losowych wymienionych wyzej
osob, jezeli zmiana ww. o0séb okaze sie konieczna z jakichkolwiek innych przyczyn
niezaleznych od stron;
2)terminu realizacji zamodwienia, ktéry moze ulec zmianie w przypadku wystgpienia
okolicznosci niezaleznych od stron umowy z powodach ktoérych wykonanie umowy nie bedzie
mozliwe w ustalonym terminie;
3)zmiany powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie majacym wplyw na
realizacj¢ przedmiotu zamowienia.
4)Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ dokonania zmiany postanowien zawarte] umowy
w stosunku do tresei oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru Wykonawey, w przypadku:
a) ustawowej zmiany stawek podatkowych (VAT) w okresie obowigzywania umowy; jezeli
w trakcie obowigzywania umowy nastgpi zmiana w zakresie podatku od towardéw i ustug.
Zamawiajacy, po uprzednim pisemnym zawiadomieniu ze strony Wykonawcy o zaistnieniu
tego zdarzenia, zobowigzuje si¢ do uiszczenia oplaty netto powiekszonej o podatek od towardw
i ustug wedtug stawki obowigzujgcej na dzien wystawienia faktury;
b)zmiany .cen jednostkowych brutto” w poszczegdlnych pozycjach wpisanych  przez
Wykonawee w Formularzu cenowym ( stanowigcym zatgcznik  do umowy) w sytuacji
spowodowanej zmianami tych cen w sposob dopuszczony przez Prawo pocztowe: jezeli
w trakcie obowigzywania umowy nastgpi zmiana w zakresie cen jednostkowych
poszczegdlnych ustug, Zamawiajacy, po uprzednim pisemnym zawiadomieniu ze strony
Wykonawcey o zaistnieniu tego zdarzenia, zobowiazuje sie do uiszczenia oplaty za $wiadczone
ustugi w wysokosci obowigzujacej na dzien wystawienia faktury VAT.”




2.Zmiana rachunku bankowego Wykonawcy nie powoduje koniecznosci aneksowania umowy,

pod warunkiem pisemnego poinformowania o tym fakcie Zamawiajgcego.

3.Wszelkie zmiany do niniejszej Umowy wymagaja formy pisemnej w postaci aneksu pod

rygorem niewaznosci, z wyjagtkiem zmian Zalgeznikoéw do Umowy oraz przypadkow

okre$lonych w § 1 ust. 51 § 3 ust. 5 pkt 6,71 8. § 3 ust. 7oraz § 4 ust. 1 12 oraz § 11 ust. 2

Umowy.

§10
Rozwiazanie umowy/Wypowiedzenie umowy

1.Umowa moze byé wypowiedziana przez kazda ze stron. bez zachowania okresu

wypowiedzenia, w przypadku gdy druga Strona pomimo pisemnego wezwania i uplywu

wyznaczonego 7 dniowego terminu n na usuni¢cie nieprawidtowoscei, w dalszym ciagu narusza
warunki umowy.

2.Umowa moze by¢ wypowiedziana  przez Zamawiajgcego. bez zachowania okresu

wypowiedzenia, gdy Wykonawca przed zakonczeniem realizacji Umowy utraci uprawnienia

niezbedne do wykonania przedmiotu zamowienia.

3.W razie zaistnienia istotnej zmiany okolicznoscia powodujacej, ze wykonanie Umowy

( czesci lub catosei) nie lezy w interesie publicznym. czego nie mozna bylo przewidzie¢ w

chwili zawarcia umowy, lub dalsze wykonywanie Umowy moze zagrozi¢ istotnemu interesowi

panstwa lub bezpieczenstwu publicznemu, Zamawiajacy moze odstapi¢ od Umowy ( czesci
lub catosci) w terminie 30 dni od dnia powzigcia wiadomosci o powyzszych okolicznosciach.

W takim przypadku Wykonawca moze zada¢ jedynie wynagrodzenia naleznego z tytutu

wykonania czesci Umowy.

4. W przypadku niezaakceptowania przez Zamawiajacego tresci zmienionych Zatgcznikéw,

Zamawiajacy moze wypowiedzie¢ Umowe w terminie 7 dni od dnia doreczenia zmienionych

Zatacznikoéw. Rozwigzanie Umowy nastapi na koniec okresu rozliczeniowego nastepujacego

po dacie otrzymania wypowiedzenia przez Wykonawee. W takim przypadku Zamawiajgcy

zobowigzany jest do splaty wszelkich swoich zobowiazan wobec Wykonawey wynikajacych

z niniejszej Umowy w terminie 14 dni od dnia rozwigzania Umowy.

§ 11
Postanowienia koncowe

1. W przypadku nadania w okresie roku kalendarzowego powyzej 50 tys. sztuk przesylek
listowych, o ktorych mowa w Zalgczniku/ach nr II do Umowy. Zamawiajacy
zobowigzuje sie do przekazywania danych o przesyltkach za podrednictwem aplikacji
Elektroniczny Zamawiajacy, dostepnej pod adresem e-nadawca.poczta-polska.pl
(www.poczta-polska.pl).

2. Reklamacje, z tvtulu niewykonania lub nienalezytego wykonania ustug, Zamawiajacey
powinien wnosié¢ za posrednictwem aplikacji Elektroniczny Nadawca, o ktérej mowa w ust.
1 lub za pomoca formularza dostepnego na stronie internetowej www.ereklamacje.poczta-
polska.pl.  Naleznosci  przyslugujgce  Zamawiajacemu z tytulu  rozpatrzonych
i uzasadnionych reklamacji Wykonawea bedzie wyplaca¢ wylacznie na wskazany przez
Zamawiajgcego rachunek bankowy

, ktéry Zamawiajgey zobowigzuje si¢ przekazywaé¢ w wysylanych do
Wykonawey formularzach reklamacyjnych. Kazdorazowa zmiana wskazanego rachunku
bankowego wymaga pisemnego powiadomienia Wykonawey na adres wskazany w § 4 ust.
1 lub 2 Umowy.

. Poczta ma prawo potracié¢ z przystugujacego jej wynagrodzenia z tytutu zrealizowanych
ustug, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 naleznosci przystugujace Nadawcy z tytutu
rozpatrzonych i uzasadnionych reklamacji, o ktérych mowa w ust. 2.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Umowa maja zastosowanie Regulaminy ustug,

Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie
warunkow  wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego,

6

(8]



Rozporzadzenie Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie
reklamacji ustugi pocztowej. przepisy ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe
oraz Kodeksu cywilnego z tym. ze do Umowy nie stosuje sie przepisow kodeksu cywilnego
o umowie zlecenia oraz ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 roku
(Dz. U.z2021r.poz.1129 ze zm. )

. Jednostki organizacyjne Wykonawey swiadczace ustugi oraz jednostki organizacyjne
Zamawiajacego wskazane sa w Zalgczniku nr I do niniejszej Umowy.

. Umowe niniejsza wraz z Zalacznikami, sporzadzono w trzech jednobrzmiacych

egzemplarzach, z czego 2 egzemplarze otrzymuje Zamawiajacy, a 1 egzemplarz
Wykonaweca.

Wykaz Zalgcznikow:
1. Zalacznik nrl - Wykaz operacyjny
2, Zalacznik nr I - Ustugi powszechne
3. Zalacznik nr Il - Zasady poprawnego adresowania i oznakowania przesytek
listowych.
4. Zalgcznik Nr IV - Specyfikacja warunkéw zamowienia.

5. Zatacznik Nr V. - Oferta Wykonawcy

ZAMAWIAJCY WYKONAWCA
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Zatacznik nr 1l do Umowy
Zasady realizacji ustug powszechnych

Ustugi pocztowe:

1) przesyiki listowe nierejestrowane w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym,

2) przesyiki polecone w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym,

3) przesyiki listowe z zadeklarowang warto$cig w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym,

4) paczki pocztowe w obrocie krajowym i obrocie zagranicznym,

5)  paczki pocztowe z zadeklarowang wartoscig w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym,

0 masie i wymiarach okreslonych w art. 45 ust. 1 ustawy Prawo pocztowe nadane w okresie roku kalendarzowego w ilosci do 100 000 sztuk

przesytek danego rodzaju sg ustugami powszechnymi.

W ramach ustug powszechnych moga by¢ nadawane takze przesylki dla ociemnialych w obrocie krajowym i zagranicznym, przesyiki w

obrocie krajowym zawierajace obowigzkowe egzemplarze biblioteczne oraz Worek M w obrocie zagranicznym.

Ustug pocztowych, o ktorych mowa w pkt 1, $wiadczonych dla nadawcow masowych nie zalicza sie do ustug powszechnych.

Nadawca masowy to nadawca nadajacy przesylki pocztowe na podstawie umowy (lub umoéw)o $wiadczenie usiugi pocztowej zawartej w

formie pisemnej, od chwili przekroczenia liczby 100 000 sztuk przesylek danego rodzaju w danym roku kalendarzowym, z wylaczeniem

podmiotdw zaliczonych do sektora finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
przedsiebiorstw uzytecznoséci publicznej, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 25 wrzesnia 1981 roku o przedsiebiorstwach
parnistwowych oraz panstwowego przedsiebiorstwa uzytecznosci publicznej — ,Zaktadu Unieszkodliwiania Odpaddw Promieniotworczych”.

Zasady realizacji ustug powszechnych w obrocie krajowym i zagranicznym, odpowiedzialnos¢ Poczty z tytuwlu niewykonania lub

nienalezytego wykonania usfug, uprawnienia nadawcy i adresata oraz postepowanie reklamacyjne okresla Regulamin $wiadczenia ustug

powszechnych, ktéry dostepny jest na stronie internetowej www.poczta-polska.pl oraz w placdéwkach pocztowych.

Rodzaje przesylek w ramach poszczegdlnych ustug powszechnych, o ktérych mowa w pkt 1, odzwierciedlone sg w Cenniku ustug

powszechnych w obrocie krajowym i zagranicznym i identyfikowane sa 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 przesytek listowych krajowych),

kategorie doreczania ~ ekonomiczne albo priorytetowe,

obszar/strefa doreczenia przesylek (wytacznie dla obrotu zagranicznego).

Wysckos¢ 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 placéwkach pocztowych.

Pozostale optaty do usiug powszechnych wskazane sg w ,Cenniku optat dodatkowych” dostepnym na stronie internetowe] www.poczta-

polska.ploraz w placéwkach pocztowych.

Zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 17 ustawy z dnia 11 marca 2004 roku ¢ podatku od towarow i usiug, ustugi powszechne $wiadczone przez

Pocztg Polska S.A. sg zwolnione z podatku od towardw i ustug.

Nadanie i zwrot ustug powszechnych dokonywany bedzie za posrednictwem placéwek pocztowych wskazanych w Zataczniku nr | do

Umowy.

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

11. Poczta moze odmoéwi¢ przyjmowania przesylek od Nadawcy, ktdre nie speiniajg warunkéw okreslonych w ninigjszym Zatgczniku,
Zatgezniku Zasady poprawnego adresowania i oznakowania przesytek, Umowie i Regulaminie, o ktérym mowa w pkt 4.

12. Nadawca moze przekazywac dane o nadawanych przesytkach za posrednictwem aplikacji Elektroniczny Nadawca dostepnej pod adresem
e-nadawca.poczta-polska.pl (www.poczta-polska.pl), do ktérej otrzyma login i haslo, gdzie beda generowane m.in. elektroniczna ksigzka
nadawcza i formularze niezbedne do realizacji usiug. W przypadku nadawania przesylek z wykorzystaniem aplikacji Elektroniczny
Nadawca, Nadawca bedzie wypetniat wszystkie niezbedne pola zgodnie z opisem aplikacji oraz bedzie przekazywat przesytki do nadania
utozone zgodnie z wpisami do elektronicznej ksigzki nadawcze] badz zestawienia nadawczego, strong adresowg oraz znakiem oplaty do
géry. Nadawca bedzie nanosit na przesyikach numery nadawcze wraz z kodem kreskowym niezbedne do nadawania przesyiek 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, Nadawca zobowigzuje sie do
nanoszenia numeru nadawczego takze na formularzu potwierdzenia odbioru.

13. W przypadku nadawania przesylek listowych nierejestrowanych w obrocie krajowym i zagranicznym (bez wykorzystania aplikacji

Elektroniczny Nadawca) Nadawca zobowigzany jest kazdorazowo przekazywac wypetnione w dwéch egzemplarzach zestawienia zgodne

Z ponizszymi wzorami:

Wzér Zestawienia iloSciowo — wartoSciowego dla przesytek listowych nierejestrowanych
w obrocie krajowym nadanych w dniu

Nazwa MY nmansmmmmnmmammamsssmsraming == T T —
Forma optaty za przesytki: Umowa 1D fi
Przesyiki listowe nierejestrowane
Format Ekonomiczne Priorytetowe
liczba jedni)es?sowa taczna wartos¢ liczba jedn%es?l?owa taczna wartosc
S do 500g
M do 1000g
L do 2000g
RAZEM
Przekazat/a .ccocommmpnns Odebralfa ................. Data i godzina odbioru / przekazania ...........ccoece..







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

Nazwa firmy: ..o Adres: ..o e et
Forma optaty za przesytki: Umowa ID T
Przesytki listowe nierejestrowane
Priorytetowe
Przedziat wagowy
STREFA "A" STREFA "B" STREFA "C" STREFA "D"
liczha wartosé liczba wartosé liczba wartos¢ liczba wartosc

do50g

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

Przekazatfa .................... QOdebrat/a ................. Data i godzina odbioru / przekazania ....................

14. W przypadku nadawania przesytek listowych rejestrowanych w obrocie krajowym i zagranicznym (bez wykorzystania aplikacji Elektroniczny

Nadawca) Nadawca wypetnia w dwoch egzemplarzach pocztowa ksiazke nadawcza zgodnie z ponizszymi zasadami:
1) wpisuje kazdg przesylke rejestrowang w oddzielnej pozyciji,
2) umieszcza u goéry arkusza adres nadawcy w petnym brzmieniu (odcisk pieczatki firmowej) oraz forme uiszczenia optaty,

3) czytelnie wypeinia odpowiednie rubryki w ksigzce, zgodnie z nadawanymi przesylkami; w rubryce uwagi umieszcza odpowiednio

oznaczenia: S, M,L dla danego formatu, Pr/priorytet dla priorytetu, PO dla potwierdzenia odbioru,

4) wypetnia rubryki zgodnie z nagtéwkami; niedopuszczalne jest umieszczanie w rubrykach dodatkowych informacji np. nr faktur, wiasnych

symboli czy numeracji,

5) w przypadku dokonania btednego wpisu i jego wykreslenia badz poprawienia, pcswiadcza ten fakt piszac w kolumnie ,uwagi” —

.poprawitem” lub ,przekreslilem"” i sktada podpis,
6) wpisuje na oddzielnych stronach ksigzki, przesytki priorytetowe i przesytki ekonomiczne,
7) zachowuje kolejnos¢ wpiséw w ksiazce, ktéra powinna byé zgodna z kolejnoscia przesylek przekazanych do nadania.

15. Nadawca, do przesytek listowych z zadeklarowang wartoscia oraz paczek pocztowych, w tym z zadeklarowana wartoscia, moze korzystac
z nalepek adresowych nakiadu Poczty lub moze je generowac z systemoéw informatycznych Poczty (Elektroniczny Nadawca), badz
korzystac z nalepek adresowych wtasnego naktadu, ktére wymagaja zatwierdzenia przez Poczte. Nalepki adresowe musza by¢ wypetnione

zgodnie z nadrukami wskazanymi na nalepce.

16. W przypadku nadawania przesylek poleconych z ustuga potwierdzenie odbioru w formie papierowej, Nadawca zobowigzuje sie do
stosowania formularza potwierdzenia odbioru odpowiednio do trybu, w jakim dana przesytka bedzie nadawana i zgodnego z ponizszym

wzorem:

¥ Formularz potwierdzenia odbioru dla przesytek nadanych w obrocie krajowym na zasadach ogdlnych
Wymogi techniczne:
1) gramatura papieru: papier offsetowy BD 140 — 200 g/m2
2)  wymiar druku*:
e minimum 90 x 140 mm (czesc¢ srodkowa, bez listew bocznych);
e optymalne wymiary:
a) czesc srodkowa, bez listew bocznych - 100 x 140 mm,
b) catosé druku, tj. czes¢ srodkowa + listwy boczne - 100 x 160 mm,
* wszystkie wymiary przyjmuje sie z tolerancjg 2 mm
3) listwy po obu stronach, perforacja pionowa pozwalajgca na wyrwanie srodkowej czesci druku bez jego uszkodzenia;
4) co najmniej 5 mm pasek kleju gwarantujgcy przyczepnosc do réznego rodzaju podioza w zréznicowanym zakresie temperatur
zabezpieczony ostona.

Adres nadawcy przesytki:
- naniesiony w strefie prostokatnej w minimalnej odlegtosci:
° 40 mm od gdrnego brzegu przesyiki,
. 5 mm od prawego brzegu,
° 15 mm od dolnego brzegu.
W pasie 15 mm powyzej doinej krawedzi strony przedniej druku (awers) oraz z prawej strony danych adresowych nadawcy nie mozna
umieszczac Zadnych napiséw/nadrukow.

WAZNE: Podczas sortowania przesytek ich adresy rozpoznawane sg automatycznie, dlatego dane na przesytkach i formularzach powinny by¢

nanoszone kolorem niebieskim lub czarnym.
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v" Formularz potwierdzenia odbioru dla przesytek nadanych w obrocie krajowym w trybie okreslonym Kodeksem postepowania

administracyjnego(postepowanie administracyjne)

Wymogi techniczne:
1) gramatura papieru: papier offsetowy BD 140 — 200 g/m?;
2) wymiar druku*:
° minimalne: 80 x 140 mm (czes¢ srodkowa, bez listew bocznych);
° optymalne wymiary:
a) czesc srodkowa, bez listew bocznych: 100 x 140 mm,
b) catosc druku, tj. czesé $rodkowa + listwy boczne: 100 x 160 mm;
* wszystkie wymiary przyjmuje sie z tolerancja 2 mm
3) listwy po obu stronach, perforacja pionowa pozwalajaca na wyrwanie $rodkowej czesci druku, bez jego uszkodzenia;
4) co najmniej 5 mm pasek kleju gwarantujacy przyczepno$c do réznego rodzaju podioza w zréznicowanym zakresie temperatur,
zabezpieczony ostona.
Adres nadawcy przesyiki:
- naniesiony w strefie prostokatnej na stronie przedniej druku (awers), w dolnej prawej czeéci w minimalnej odlegtosci:
*40 mm od gornego brzegu; :
5 mm od prawego brzegu;
*15 mm od dolnego brzegu.
Adres adresata przesyfki:
- naniesiony w strefie prostokatnej na stronie przedniej druku (awers), w gérnej lewej czesci.

W pasie 15 mm powyzej dolnej krawedzi strony przedniej druku (awers) oraz z prawej strony danych adresowych nadawcy nie mozna
umieszczaé zadnych napiséw/nadrukow.

WAZNE: Podczas sortowania przesylek ich adresy rozpoznawane sg automatycznie, dlatege dane na przesytkach i formularzach powinny byc
nanoszone kolorem niebieskim lub czarnym.

Dorgezenie preesylki nastepuje na zasadach okreslonyeh w ustawie 7 dnia 14 czerwea 1960 .

~ Kodeks postgpowania administracyjnego
POTWIERDZENIE ODBIORU ; ;

Adresat s ylki

datoranik placdki oddacre]

Adresat potwierdzenia - nadawca przesylki

bats, T 1 srusacko by preesstke

v Formularz potwierdzenia odbioru dla przesylek nadanych w obrocie krajowym w trybie okreslonym ustawa Ordynacja

podatkowa (postepowanie podatkowe)

Wymogi techniczne:
1)  gramatura papieru: papier offsetowy BD 140 - 200 g/m?;
2)  wymiar druku™:
° minimalne: 90 x 140 mm (czes$¢ $rodkowa, bez listew bocznych);
° optymalne wymiary:






a) czesc srodkowa, bez listew bocznych: 100 x 140 mm,
b) catos¢ druku, tj. czes$¢ Srodkowa + listwy boczne: 100 x 160 mm;
* wszystkie wymiary przyjmuje sie z tolerancja 2 mm
3) listwy po obu stronach, perforacja pionowa pozwalajaca na wyrwanie érodkowej czesci druku, bez jego uszkodzenia;
4)  co najmniej 5 mm pasek kleju gwarantujgcy przyczepnosé do réznego rodzaju podioza w zréznicowanym zakresie temperatur,
zabezpieczony cstong.
Adres nadawcy przesyiki:
- naniesiony w strefie prostokatnej na stronie przedniej druku (awers), w dolnej prawej czesci w minimalnej odlegiosci:
*40 mm od gdrnego brzegu;
+5 mm od prawego brzegu;
+15 mm od dolnego brzegu.
Adres adresata przesytki:
- naniesiony w strefie prostokatnej na stronie przedniej druku (awers), w gornej lewej czesci.

W pasie 15 mm powyzej doinej krawedzi strony przedniej druku (awers) oraz z prawej strony danych adresowych nadawcy nie mozna
umieszczac zadnych napiséw/nadrukow.

WAZNE: Podczas sortowania przesytek ich adresy rozpoznawane sg automatycznie, dlatego dane na przesytkach i formularzach powinny by¢
nanoszone kolorem niebieskim lub czarnym.

Dorgl j przesylki epuje na zasadach slonyeh w ustawie z dnia 19 sierpuia
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v" Formularz potwierdzenia odbioru dla przesytek nadanych w obrocie zagranicznym

Wymogi techniczne:
1) gramatura papieru: papier offsetowy 140-200 g/m? koloru pomarariczowego wg Pantone 1375 U,
2) nadruk dwustronny (2 + 2) czarny wg PantoneNeutral Black U (nadruk czarny + pomarariczowe tto),
3) wymiar druku: minimum 100 mm x 140 mm +/-2%, + 2 listwy po 10 mm, po obu stronach,
4) perforacja pionowa pozwalajaca na wyrwanie srodkowej czesci druku bez jego uszkodzenia,
5) na listwach minimum 5 mm pasek trwalego samoprzylepnego kleju gwarantujgcego przyczepno$é do réznego rodzaju podioza
(papiery, folie), w zréznicowanym zakresie temperatur (-20°C / +50°C).







Zalgcznik nrlil

Zasady poprawnego adresowania i oznakowania przesylek listowych

Podstawowe informacje dotyczgce strony adresowej przesytki listowej

1:

2.

10.
11.

12.

13.

Strona adresowa - plaszczyzna przesytki listowej bez sklejen przeznaczona do umieszczania na nigj, w $cisle okreslonych czesciach tej
ptaszczyzny: adresu nadawcy i adresata, znaku optaty pocztowej oraz miejsca zarezerwowanego dla strefy kodowej.
Adres adresata — zestaw peinych informacji identyfikujgcych adresata wraz z wiasciwym kodem pocztowym pozwalajacy na prawidtowe
sortowanie, przemieszczenie i doreczenie przesyiki listowej do oznaczonego miejsca dareczenia okreslonego przez nadawce.
Adres nadawcy - zestaw petnych informacji identyfikujacych nadawce wraz z wiasciwym kodem pocztowym pozwalajacy na oznaczenie
miejsca zwrotu przesyiki do nadawcy.
Blok adresowy - prostokatny blok utworzony przez adres adresata.
Pole adresowe — powierzchnia na stronie adresowe] przesyiki listowej przeznaczona do umieszczania informaciji identyfikujgcej adres
adresata, ktora  powinna by¢ umieszczona w  dolne] prawej czesci strony adresowej przesylki  listowej
w polu prostokatnym umieszczonym co najmniej w odlegtosci 40 mm od gornej krawedzi przesylki, z tolerancjg 2 mm, i min. 15 mm od
prawej krawedzi oraz 15 mm od dolnej krawedzi i w maksymalnej odlegtosci 140 mm od prawej krawedzi.
Pole nadawcy - powierzchnia na stronie adresowej koperty przeznaczona do umieszczania: adresu nadawcy, znaku firmowego nadawcy,
umieszczona w gornej lewej czesci strony adresowej.
Okienko - prostokatne wyciecie wykonane na stronie adresowej koperty, wyposazone w przezroczysty material, poprzez ktére mozna
odczytywac nazwe/imie i nazwisko oraz adres adresata lub inne informacje.
Pole znaku optaty pocztowej - powierzchnia na stronie adresowej przesytki listowe] przeznaczona do naklejania znaczkéw pocztowych
albo umieszczania znakéw optaty pocztowej, umieszczona w gérnej prawej czesci strony adresowej o wysokosci 40 mm z tolerancjg 2 mm
liczgc od gornej krawedzi i dtugosci 74 mm liczac od prawej krawedzi.
Strefa kodowa - powierzchnia na stronie adresowej przesyiki listowej przeznaczona do umieszczenia przez operatora pocztowego
informacji zakodowanej w kodzie kreskowym wolna od napiséw, nadrukéw, ilustracji i nalepek o wysokosci 15 mm od dolnej krawedzi.
Pole puste - powierzchnia na stronie adresowej przesyiki listowej wolna od napiséw, nadrukéw, ilustracji i nalepek o diugosci min. 15 mm
od prawej krawedzi.
Wolne pole - powierzchnia na stronie adresowej koperty znajdujaca sie w polu adresowym wokét bloku adresowego, wolna od napisow,
nadrukow, ilustracji i nalepek.
Kod pocztowy — Pocztowy Numer Adresowy (PNA) stosowany w Polsce, to kod numeryczny pieciocyfrowy w uktadzie XX-XXX.
Poszczegodlne cyfry kodu nie powinny by¢ rozdzielane spacjg. Dopuszcza sie uzycie spacji przy oddzieleniu mysinika od cyfr kodu.
~tadciwy kod pocztowy” (PNA) i nazwa miejscowosci powinny by¢ zgodne z ,Oficjalnym Spisem Pocztowych Numerow Adresowych”
wediug strony internetowej: hitps://www.poczta-polska.pl/spis-pna/ dla:
1) miejscowosci — siedziby adresata;
2)  miejscowosci — siedziby nadawcy;
3) placéwki pocztowej w przypadku przesytek listowych kierowanych do doreczenia poprzez:
a) poste restante;
b) skrytki pocztowe oraz
c) odbidr za posrednictwem urzadzenia oddawczego.
Miejsce informacyjne — lewa cze$¢ strony adresowej przesyiki listowej pomiedzy adresem nadawcy a strefg kedowa, nazwana umownie
przez Poczte miejscem informacyjnym, to miejsce, gdzie Nadawca moze umieszcza¢ dodatkowe nadruki/napisy np. adres www, elementy
graficzne.
W przypadku przesylek listowych nierejestrowanych i przesytek poleconych jest réwniez przeznaczone na umieszczenie nalepki (napisu,
nadruku) wyroznika kategorii LRIORYTET? / ,PRIORITAIRE", a w przypadku przesyfek poleconych
w obrocie krajowym i zagranicznym dedatkowo oznaczenia ,R” z kodem kreskowym oraz ,Potwierdzenie odbioru” w obrocie krajowym
bgdz ,A.R.” w obrocie zagranicznym.

Zasady dotyczace poprawnego adresowania:

1.

Poziome napisy zawierajgce dane nadawcy i adresata oraz ich adresy wraz z wlagciwymi kodami pocztowymi powinny byé umieszczone

rownolegle do diuzszej krawedzi strony adresowej przesytki listowej i wyrownane do lewej strony, wediug nastepujacej kolejnosci:

1) imieg i nazwisko albo petna nazwa nadawcy/adresata;

2) miejsce doreczenia — typ ulicy, nazwa ulicy, numer identyfikacyjny na ulicy i mieszkania albo lokalu (numer wejscia lub budynku, i/lub
mieszkania) —w przypadku miejscowosci podzielonej na ulice, albo nazwe miejscowosci i numer porzadkowy nieruchomosci — w
przypadku miejscowosci niepodzielonej na ulice;

3) wiasciwy kod pocztowy wraz z nazwa miejscowosci, od/do ktérej kierowana jest przesylka; kod pocztowy umieszcza sie z lewej strony
nazwy miejscowosci, nazwe miejscowosci zamieszcza sie na przesyltce wielkimi literami (kapitalikami) i bez podkresler;

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

Jezeli przesylka nadawana jest na poste restante, kolejno$¢ danych adresowych powinna by¢ nastepujaca:

1) imi¢ i nazwisko albo petna nazwa adresata,
2) napis: poste restante,
3) wiasciwy kod pocztowy i nazwa placowki pocztowej, ktéra ma wydac przesytke.
Jezeli przesylka nadawana jest na skrytke pocztowa, kolejnosé danych adresowych powinna by¢ nastepujgca:
1) imieg i nazwisko albo petna nazwa adresata,
2)  odpowiedni napis: ,skr. poczt. Nr.... ",
3) wiasciwy kod pocztowy i nazwa placowki pocztowej, w ktorej udostepniana jest skrytka pocztowa.

Jezeli przesytka przeznaczona jest do odbioru za posrednictwem urzadzenia oddawczego, kolejno$é danych powinna byé nastepujgca:
1) imig i nazwisko albo petna nazwa adresata oraz numer telefonu komérkowego adresata w sieci operatora krajowego,
2) napis: ,,Strefa 24”,

3) wilasciwy kod pocztowy i nazwa placéwki pocztowej, w ktdrej udostepnione jest urzadzenie oddawcze.

W celu prawidtowej identyfikacji adresu adresata, blok adresowy znajdujacy sie w polu adresowym, powinien byé otoczony wolnym polem

min. 10 mm z kazdej strony, oprécz prawej strony bloku adresowego, gdzie wolne pole powinno wynosi¢ min. 15 mm od prawe] krawedzi

koperty.

informacje okreslajace adres nadawcy i adresata powinny byé napisane lub nadrukowane (dla pisma maszynowego czcionka o wysokosci

minimum 2 mm) réwnolegle do diuzszej krawedzi strony adresowe] przesylki i wyrownane do lewej strony.






© ®©

10.

1.

12.

13.

Blok adresowy nie powinien zachodzi¢ na strefe kodowa (15 mm od dolnej krawedzi przesytki) oraz na pole puste min.15 mm od prawej
krawedzi strony adresowe;j.

Nachylenie bloku adresowego nie powinno byé wigksze niz + 5 stopni wzgledem diuzszej krawedzi przesyiki.

W przypadku stosowania koperty z okienkiem adresowym (okienko powinno by¢ oddalone min. 15 mm od prawej krawedzi strony
adresowej) zawartos¢ przesyiki listowej nalezy ztozy¢ w taki sposéb, aby caty blok adresowy pozostawat widoczny w polu okienka. Blok
adresowy powinien by¢ otoczony wolnym polem min. 10 mm z kazdej strony, oprécz prawej strony bloku adresowego, gdzie wolne pole
powinno wynosi¢ min. 5 mm od prawej krawedzi okienka. W przypadku, gdy zawarto$c przesyiki listowej przesunie sie wewnatrz koperty,
blok adresowy powinien by¢ w petni 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 nazwa miejscowosci; nazwg ulicy wraz
z numerem domu oraz bez nieréwnych i nieproporcjonalnie duzych odstepéw pomigdzy poszczegalnymi wierszami w bloku adresowym,
min. 20% - max. 50% wysokosci zastosowanej czcionki.

W przypadku adresu pisanego odrecznie, linie oraz litery i cyfry bloku adresocwego 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, oprocz prawej strony bloku adresowego, gdzie pole puste powinno wynosi¢ min. 15 mm od prawej krawedzi strony adresowej oraz
dodatkowo min. 5 mm od prawej krawedzi naklejki. Naklejka powinna by¢ przygotowana i przyklejona w polu adresowym zgodnie z pkt. 1
do 10 powyzszych zasad poprawnego adresowania.

Dopuszcza sie umieszczanie przez nadawce w polu adresowym dodatkowych informacji wiasnych o charakterze informacyjnym np. kodow
kreskowych lub koddéw dwuwymiarowych (Datamatrix, QRcode) wraz z ich alfanumeryczna interpretacjg albo innych informacji o
charakterze reklamowym pod warunkiem, ze ich umieszczenie nie utrudnia odczytania danych okreslonych w bloku adresowym tzn. tak
aby zachowany byt odstep min. 10 mm od jego krawedzi.

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