Zatacznik nr 4 do ogloszenia
Wzér umowy
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Powiatem Lomzynskim, ul. Szosa Zambrowska 1/27, 18-400 Lomza, NIP 718 196 82 22,
reprezetowanym przez Zarzad Powiatu Lomzynskiego, w imieniu i na rzecz ktérego dziataja:
Lech Marek Szablowski- Starosta L.omzynski,

Maria Dziekonska- Wicestarosta

zwanyn dalej ,, Zamawiajgcym”

.....................................................................................................................

.........................................................................................................

Z SI6HEDY W cssassamassmsmassnins | 24 D€ 1@ ) ! [SI—————————————
reprezetowanym (3) przez:

................................................................................................................

zwanyn dalej ,, Wykonawcg”

Niniejsza umowa zostaje zawarta w wyniku przeprowadzonego postgpowania o udzielenie
zamOw enia publicznego w trybie przetargu nieorganicznego, zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm.) na ,,Swiadczenie ustug
pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym dla Starostwa Powiatowego w Lomzy na lata
2019-2022”.

§1
1. Zamawiajacy zleca, a Wykonawca przyjmuje na siebie obowigzek S$wiadczenia ustug
pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym na rzecz Powiatu Lomzynskiego, w tym
czynno:ci wykonywanych za pomoca Starostwa Powiatowego w Lomzy w miejscu, czasie, zakresie
i na werunkach okres$lonych niniejszg umowa, w dokumentach oraz zatgcznikach stanowigcych
integralng cz¢$¢ umowy, tj:
1) Ogloszeniu o zamdwieniu na ustugi pocztowe;
2) Ofercie Wykonawcy;
3) Cenniku zawierajgcym ceny jednostkowe zgodne z oferta wybrang, jako najkorzystniejsza
Ww niniejszym zaméwieniu — Zatgcznik nr 1 do umowy;
2. Przedmiotem zaméwienia jest $wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym w zakresie przyjmowania, przemieszczania i dorgczenia przesylek listowych
i paczel: pocztowych oraz zwrotu ,, przesytek niedorgczonych”.



3. Zamawiajgcy we wiasnym zakresie odbiera przesyiki pocztowe od Wykonawcy we wskazanej
przez 1iego placéwce, w kazdy dzien roboczy tygodnia ( poniedzialek — piagtek )
w godz. od 8.00 do 9.00.

4. Odbioru przesytek dokonywaé bedzie upowazniony przedstawiciel Zamawiajacego po okazaniu
stosowznego upowaznienia.

5. Nadanie przesytek objetych przedmiotem zamowienia nastgpowac bgdzie w dniu ich przekazania
przez Zamawiajacego. W przypadku zastrzezen dotyczacych odebranych przesylek, Wykonawca
wyjasnia je z Zamawiajagcym. Przy braku mozliwosci ich wyjasnienia z Zamawiajacym lub ich
usuni¢cia w dniu ich nadania, nadanie takich przesylek nastgpi w nastgpnym dniu roboczym lub
w dniu isunigcia zastrzezen.

6. Przesylki dostarczane beda przez Wykonawce do kazdego wskazanego miejsca w kraju i za
granicg. zgodnie z wigzacymi Rzeczpospolitg Polska umowami mi¢dzynarodowymi dotyczacymi
$wiadczenia ustug pocztowych oraz wigzacych regulaminéw Swiatowego Zwiazku Pocztowego.
7. Zanawiajagcy wymaga, aby przesylki krajowe bedgce przedmiotem zamowienia
i jednoczes$nie ustugami wchodzacymi w zakres ustug powszechnych, Wykonawca dorgczat
zgodnie ze standardami ( wskaznikami terminowosci dorgczen tych przesylek w obrocie krajowym)
wskazaitymi w  Rozporzadzeniu  Ministra  Administracji i Cyfryzacji z dnia
29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora
wyznaczonego ( Dz. U. z 2013 r., poz. 545).

8. Zamawiajacy zapewni oznaczenie potwierdzenia wniesienia optaty za ustuge w postaci napisu,
nadruku lub odcisku pieczgci o tresci ustalonej z Wykonawcg.

§2

1. Ustuzi pocztowe objete niniejszag umowa realizowane beda z uwzglednieniem:
1) aktualnie obowigzujacych przepisow prawa regulujacych wykonywanie ustug
pocztowych, w tym ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe ( Dz. U.
z 2018 r. poz. 2188),
2) regulamin $wiadczenia ustug pocztowych Wykonawcy z tym, Ze postanowienia tego
regulaminu sprzeczne lub nie dajgce si¢ pogodzi¢ z postanowieniami zawartymi
W niemniejszej umowie, nie bgdg mialy zastosowania,
3) wymagan wynikajacych z Ogloszenia o zaméwieniu na ustugi spoteczne, o ktérym mowa
w §1 ust. 1 pkt 1 umowy.
2. Wykonawca przedlozy Zamawiajgcemu regulamin $wiadczenia ustug pocztowych
w aktuzInie obowigzujacym brzmieniu, ktdry stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej umowy.

§3

1. Maks«ymalna kwota zobowigzan Zamawiajacego wobec Wykonawcy z tytutu realizacji niniejszej
UMOWY eouienninneanaennennennaannns zt ( brutto) z zastrzezeniem ust. 3.

2. Strory ustalajg nastgpujace zasady rozliczania i regulowania opfat dla przesytek pocztowych:

1) oplaty od przesytek i paczek pocztowych uiszczane bgdg w formie optat z dotu; za okres
rozliczeniowy przyjmuje si¢ miesigc kalendarzowy;



2) podstawg rozliczen finansowych bedzie faktyczna liczba ustug zrealizowanych
w zakoAczonym okresie rozliczeniowym , potwierdzona co do ilosci i wagi na podstawie
dokumentéw nadawczych i oddawczych;

3) rzeczywiste wynagrodzenie Wykonawcy bedzie obliczane jako iloczyn ilosci ustug
zrealizowanych w zakoniczonym okresie rozliczeniowym oraz cen jednostkowych wskazanych w
Ofercie Wykonawcy, z zastrzezeniem § 7.

4) faktury VAT z tytutu naleznos$ci, wystawiane beda w terminie 7 dni od zakonczenia okresu
rozliczeniowego;

5) nale’nosci wynikajace z faktur VAT, Zamawiajacy regulowaé bedzie przelewem na konto
wskazane na fakturze w terminie 14 dni od daty jej wplywu do siedziby Zamawiajacego;

6) za dzien zaplaty strony przyjmuja dzien wplywu $rodkéw na rachunek bankowy Wykonawcy.

3. Przewidywana ilos¢ przesylek réznych rodzajow okreslona w Ofercie Wykonawcy jest
szacunkowa. Zamawiajacy zastrzega, ze rzeczywiste ilosci przesylek beda wynikaé
z aktuelnych potrzeb Zamawiajacego i moga odbiega¢ od ilosci podanych w zestawieniu.
Wykonawcy nie przystuguje roszczenie o wykonanie zamowienia w ilosciach okreslonych
w zalaczniku, o ktérym mowa wyzej.

§4
1. Wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢ z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania ustug
pocztowych objetych niniejsza umowag na zasadach okreslonych w ustawie Prawo pocztowe.
Postepcwanie reklamacyjne prowadzone bedzie zgodnie z zasadami wynikajagcymi z ww. ustawy
oraz Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada
2013 r. w sprawie reklamacji ustugi pocztowej ( Dz. U. z 2018, poz.421).
2. Wylonawca zobowiazuje si¢ zaplaci¢ Zamawiajagcemu kare umowng w wysokosci 10 %
maksyrmalnej  warto$ci  brutto, o ktéorej mowa w § 3 ust. 1 niniejszej
umowy, w przypadku odstgpienia od umowy przez ktérgkolwiek ze stron z powodu okolicznosci,
za ktore odpowiada Wykonawca,
3. Zamawiajacy potraci naliczong kar¢ umowna, a takze przystugujace odszkodowanie od
Wykonawcy z naleznego Wykonawcy wynagrodzenia, na co Wykonawca niniejszym wyraza
zgodg.
4. W przypadku odstgpienia od umowy przez ktdrgkolwiek ze stron z przyczyn lezgcych po stronie
Zamaw iajacego, za wyjatkiem przypadkéw, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 niniejszej umowy,
Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy kar¢ umowng w wysokosci 10% catkowitej maksymalnej
warto$ci umowy okreslonej w § 3 ust. 1.

§5
1. Osobami odpowiedzialnymi za realizacj¢ niniejszej umowy sa:
1) ze sirony ZamBwWilihtego! «ccssrsesasunssamsnssnsn N . R ——
2) ze strony Wykonawey: .......ccoevviiiiiniinnnnnn. stell v

2. Osoby wymienione w ust. 1 sg uprawnione do przekazywania i przyjmowania wszelkich
oswiadczen oraz w sprawach zwigzanych z realizacjg umowy.



3. Osoty wymienione w ust. 1 upowaznione b¢da réwniez do potwierdzenia, ze ustugi zostaly
wykonane nalezycie.

4, Zmiana 0s6b wymienionych w ust. 1 moze by¢ dokonana w formie pisemnego powiadomienia
drugiej strony niniejszej umowy i nie wymaga zawarcia aneksu.

5. W zakresie wzajemnego wspéldziatania przy realizacji ustugi osoby wymienione w ust. 1
zobowiyzuja si¢ dzialaé niezwlocznie, przestrzegajac obowigzujacych przepisow prawa
i ustalonych zwyczajow.

§6

1. Umowa obowiazuje od 1 marca 2019 r. do 28 lutego 2022 r.

2. W rezie zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze wykonanie ustugi nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy, Zmawiajgcy
moze odstgpi¢ od umowy w terminie 30 dni od powzigcia wiadomosci o tych okolicznosciach.
W takim przypadku Wykonawca moze zgdaé¢ wylacznie wynagrodzenia naleznego z tytulu
wykonenia czgsci umowy.

3. Ponadto, oprécz innych przypadkéw wskazanych w umowie, Zamawiajgcy moze odstapi¢ od
umowy w sytuacjach, gdy:

1) Wykonawca powierzyl bez zgody Zamawiajacego innym podmiotom wykonanie ushugi
w catosci lub w czesci — w terminie do 30 dni od dnia powzigcia przez Zamawiajgcego wiedzy
o zaistrieniu tej okolicznosci;

2) Wykonawca utracit uprawienia do wykonania dziatalnosci pocztowej, zaprzestal prowadzenia
dziatalnosci lub wszczgte zostalo wobec niego postgpowanie upadtosciowe lub likwidacyjne-
w terminie do 30 dni od momentu powzigcia przez Zamawiajagcego wiedzy
o0 jednej z tych okolicznosci;

3) Wykonawca zaprzestal wykonywaé ustuge przez okres kolejno 5 nast¢pujacych po sobie dni
w term nie do 30 dni od momentu powzigcia przez Zamawiajgcego wiedzy o tych okolicznosciach.
W innym przypadku naruszenia postanowien umowy przez Wykonawce, Zamawiajagcy moze
przed vlozeniem os$wiadczenia w przedmiocie odstgpienia od umowy wezwa¢ Wykonawce na
pi$mie do nalezytego wykonywania zobowigzan przyjetych w umowie, wyznaczajagc mu w tym
celu odpowiedni termin z zastrzezeniem, iz po bezskutecznym jego uptywie bg¢dzie uprawniony do
odstgpienia od umowy ze skutkiem natychmiastowym. Odstgpienie od umowy moze nastgpié
w term nie do 30 dni od dnia powzigcia przez Zamawiajacego wiedzy o zaistnieniu tej okolicznosci.

§7

1. Zamawiajacy dopuszcza zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do treéci oferty, na
podstawie ktdrej dokonano wyboru Wykonawcy w nastepujacych przypadkach:

1) ustawowej zmiany stawek podatkowych (VAT) w okresie obowigzywania umowy; jezeli
w trakcie obowigzywania umowy nastgpi zmiana w zakresie podatku od towaréw i ustug,
Zamawiajacy, po uprzednim pisemnym zawiadomieniu ze strony Wykonawcy o zaistnieniu tego
zdarzenia, zobowigzuj¢ si¢ do uiszczenia oplaty powigkszonej & podatek od towardw
i ustug wedtug stawki obowigzujacej na dzien wystawienia faktury VAT,

2) zmiany ,cen jednostkowych brutto" w poszczegélnych pozycjach wpisanych przez
Wykorawce w Formularzu cenowym (stanowigcym zalgcznik 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 poszczegélnych
ustug, Zamawiajacy, po uprzednim pisemnym zawiadomieniu ze strony Wykonawcy o Zaistnieniu
tego zdarzenia, zobowigzuje si¢ do uiszczenia oplaty za $wiadczone ustugi w wysokosci
obowigzujacej na dzien wystawienia faktury VAT,

3) zmian przepisOw aktdw prawnych normujacych wykonanie przedmiotu zamodwienia,
w takim przypadku sposob spelnienia $wiadczenia zostanie zmieniony na zgodny
z obow 3zujacymi przepisami w tym zakresie,

4) zmiany wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace albo wysoko$¢ minimalnej stawki
godzinowej, ustalonych na podstawie przepiséw ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r.
o minimalnym wynagrodzeniu za pracg ( tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 2177),

5) zmiany zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym lub ubezpieczeniu zdrowotnemu lub
wysokc$ci stawki sktadki na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne.

2. Zmiana cen jednostkowych nastgpi tylko w momencie zajscia okolicznosci, o ktérych mowa
w ust. | pkt 2.

3. Zmizna umowy skutkuje zmiang wynagrodzenia jedynie w zakresie ptatnosci realizowanych po
dacie zawarcia aneksu do umowy.

4. Obowvigzek wykazania wptywu zmian, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2- 5 na koszt wykonania
zaméw ienia przez Wykonawce obcigza Wykonawce.

§8

1. Wszelkie zmiany do niniejszej umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewaz10sci.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowg majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo
zamOw ien publicznych, ustawy Prawo pocztowe oraz przepisy Kodeksu Cywilnego.

3. Ewentualne spory moggace wynikng¢ w trakcie realizacji niniejszej umowy rozstrzygac bedzie
sad wiz$ciwy miejscowo dla siedziby Zamawiajacego.

4. Umowg sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
Wykonawca, zas dwa Zamawiajacy.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



Zalacznik Nr ...... do Umowy ID Nr

1. Administratorem danych osobowych os6b uprawnionych do zawarcia Umowy jest Poczta. Polska Spétka
Akcyjna z siedziba w Warszawie, przy ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa,

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych: inspektor ochrony danych Poczta Polska SA ul. Rodziny Hiszpanskich
8, 00-94)

Warszava, adres e-mail; inscektorodo@poczta-polska.pl

3 .Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji Umowy, a takze — w zakresie prawnie usprawiedliwionego
interesu administratora - w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami z umowy, na podstawig
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 Sprawi¢ ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowy ch i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

4. Dare osobowe beda przechowywane na serwerach zlokalizowanych w Unii Europejskiej
i moga by¢ przekazane - na podstawie standardowych klauzul ochrony danych - do panistwa trzeciego w zwiazku
z korzystaniem przez administratora z rozwigzan chmurowych dostarczanych przez firm¢ Microsoft. Stosowane
przez Microsoft standardowe klauzule umowne zgodne z wzorcami zatwierdzonymi przez Komisj¢ Europejska,
dostgpne sa pod adresem: httns://www.microsoft.com/enus/licensing/pfoduct- _ ltcensing/produdts.aspx
w cze$ci Online Service Terms (OST)

5. Dane osobowe moga by¢ udostgpniane podmiotom wspéipracujacym z Poczta Polska SA, na podstawie
Zawartych uméw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych.

6. Osobie, ktérej dane dotycza przysluguje prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostov/ania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz przenoszenia danych.

7. Daric osobowe beda przechowywana przez okres niezbedny do realizacji Umowy, a takze przez okres
przedaw nienia roszczeni z Umowy.

8. Osotie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

9. Podariie danych jest dobrowolne lecz niezbedne do zawarcia i wykonywania Umowy.




WYKAZ OPERACYJNY

Zatacznik Nr

A. Zestawienie jednostek ZAMAWIAJACEGO oraz odpowiadajacych im placowek nadawczych WYKONAWCY

Jednostka organizacyjna ZAMAW IAJACEGO

Jednostka organizacyjna WYKONAWCY

Lp. K Ustluga i
B Nazwa o Miejscowos¢ | Adres (ulica, nr) £ Nazwa Ko Miejscowos¢ |Adres (ulica, nr)| Odbio6r dni Odb!ér
pocztowy pocztowy godziny
Ustugi
powszechne;
Poczta Firmowa
B. Zestawienie placowek WYKONAWCY wydajacych przesylki awizowane/dorgczajgcych zwroty
Jcdnostiin organizacyjna ZAMAW [AJACEGO Jednostka organizacyjna WYKONAWCY
Lp.  Nazwa Kod . . Kod . . Odbiér dni  |Odbior
bacrtowy  Mi€jscowose Adres (ulica, nr) [Ushuga Nazwa ocrawy  Miejscowosé Adres (ulica, nr) -
\Ushugi
ipowszechne
L | | | |




Zalgcznik Nr ... do Umowy ID Nr.......

Zasady realizacji uslug po hnych

1 Ushugi pocztowe:

1) orzesyiki listowe nie rejestrowane w obrocie krajowym iw obrocie zagranicznym,

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

3) przesytki listowe z zadeklarowang Wartoscig w obrocie krajowym i w obrocie

Zzay ranicznym,

4) paczki pocztowe w obrocie krajowym i obrocie zagranicznym,

5) paczki pocztowe z zadeklarowang wartoscig w obrocie krajowym i w obrocie zagra
bie: nym, o masie i wymiarach okreslanych w art. 45 ust. 1 ustawy Prawo pocztowe
nad ine w okresie roku kalendarzowego w ilo$ci do 1000 sztuk przesylek danego rodzaju s3
ush gami powszechnymi.

W ramach uslug  powszechnych moga by¢ nadawane takze przesytki dla ociemniatych w obrocie krajowym
i zagraniczn ym, przesytki w obrocie krajowym zawierajace obowigzkowe egzemplarze biblioteczne oraz Worek M w obrocie Zagranicznym.

2. Ustug pocztowych,-o ktorych mowa w pkt I, swiadczonych dla nadawcéw masowych nic zalicza si¢ do ustug powszechnych.
3 . Nadawc masowy to nadawca nadajacy przesylki pocztowe na podstawie umowy o $wiadczenie ushugi pocztowej zawartej w formie pisemnej, od chwili
przekroczen a liczby 100 000 sztuk przesytek danego rodzaju

w dany m roku kalendarzowym, z wylaczeniem podmiotow zaliczonych do sektora Finansow publicznych
W rozumien u ustawy z dnia 27 sierpnia 2000 roku o finansach publicznych przedsigbiorstw* uzytecznosci publicznej, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy z
dnia 25 wrzeénia 1981 roku o przedsigbiorstwach pafistwowych oraz. panstwowego przedsigbiorstwa uzytecznosci publicznej - ..Zakladu Unieszkodliwiania
Odpadéw* P’romieniotworczych”.

4, Zasady realizacji ustug powszechnych w Obrocie krajowym i zagranicznym, Odpowiedzialno$¢ Wykonawcy z tytulu niewykonania lub nienalezytego
wykonania 1stug, uprawnienia nadawcy i adresata oraz postgpowanie reklamacyjne okresla Regulamin $wiadczenia ustug powszechnych, ktory: dostepny jest n a
stronie inter netowej www.iwiczta-noiska.nl oraz w placéwkach pocztowych,

3 Rodzaje przesylek w ramach poszczeg6lnych ustug powszechny cli. o ktérych mowa w* pkt 1. odzwierciedlone sa w Cenniku ustug. powszechnych

w obrocie k ‘ajowym : zagranicznym i identyfikowane s3 poprzez:

. mas¢ przesytki — przedzialy wagowe,

. format - gabaryt A albo gabaryt B albo bez podziatu na gabaryty,

. kategori¢ dorgczania - ekonomiczne albo priorytetowe,

. obszar/strefa dorgczenia przesylek (wylacznie dla obrotu zagranicznego).

6. Wysokosé¢ optat za ustugi powszechne wskazana  jest A Cenniku ustug  powszechnych w obrocie
krzjowym i zagranicznym, ktory dostepny jest na stronie internetowej www.noczta-nolska.Dl oraz
w placowkach pocztowych.

2. Pozostale  opiaty do  uslug  powszechnych  wskazane sa3 w  ,Cenniku oplat  dodatkowych"  dostepnym na
stronie internetowej www.noczta-oolska.nl oraz w placéwkach pocztowych.

8. Zgodnie z aft. 43 wust. 1 pkt 17 ustawy 2z dnia 1li marca 2054 roku o podatku od towarébw i ushig ushigi
po vszechne $wiadczone przez Pocztg Polskg S.A, sg zwolnione z podatku od towaréw i ustug,

9. Nadanie i zwrot ustug powszechnych dokonywany bedzie za posrednictwem placéwek pocztowych wskazanych w Zataczniku nr I do Umowy.

10. Wykon: wea zobowigzuje si¢ do nadawania przesylek zgodnie z Regulaminem, o ktérym mowa w pkt.4.

11. Wykonawca moze odmowié przyjmowania przesylek od Zamawiajacego, ktére nie spetniaja warunkéw okreslonych w niniejszym Zalaczniku,

Zalgczniku Zasady pop go adresowania i oznakowania przesylek Umowie i Regulaminie, o ktérym mowa w pkt 4.

12. Wykonawca bedzie przekazywal dane o nadawanych przesytkach za posrednictwem aplikacji Elektroniczny Nadawca dostepnej pod adresem e-

nadawca, p czta-polska.pl ( www. poczta-polska.pl), do ktorej otrzyma login i hasto, gdzie beda generowane m.in. elektroniczna ksigzka nadawcza i formularze
niezbedne « o realizacji ustug.

13; Wykonawca begdzie nanosit na przesylkach numery nadawcze wraz. z kodem kreskowym niezbedne do nadawania przesylek listowych rejestrowanych
w obrocie } rajowym i zagranicznym z aplikacji Elektroniczny Nadawca, o ktérej mowa w pkt 12 albo z przydzielonego zakresu numerycznego otrzymanego od
Wykonawc /.

14. W przypadku nadawania przesylek poleconych z ustuga potwierdzenie odbioru. Wykonawca; zobowiazuje si¢ do stosowania formularza potwierdzenia
Odbioru od sowiednio do trybu, w jakim dana przesyltka bedzie nadawana i zgodnego z ponizszym wzorem:

v Formularz potwierdzenia odbioru dla przesylek na danych na zasadach ogélnych
Wymogi te hniczne:

1) gramatura papieru: papier offsetowy BD 140 - 200g/m2

2) wymiar druku*:

. minimum 90 x 140 mm (czg$¢ srodkowa, bez listew bocznych);

. optymalne wymiary;

a) czgs¢ srodkowa, bez listew bocznych - 100 x 140 mm,

b) cato$é druku, tj. czgsé srodkowa + listwy boczne - 100 x 160 mm,

. wszystkie wymiary przyjmuje si¢ z tolerancjg 2 mm

3) listwy po Obu stronach, - perforacja pionowa pozwalajgca na  wyrwanie  $rodkowej czeéci druku  bez  jego
us kodzenia;

4) co najmniej 5 mm pasek kleja gwarantujacy przyczepnos¢ do roéznego rodzaju podioza w zréznicowanym zakresie temperatur zabezpieczony ostong.

Adres nadz wey przesylki;

- naniesion y w strefie prostokatnej w minimalnej odleglosci:

. 40 mm od goérnego brzegu przesyiki,

. 5 mm od prawego brzegu,

. 15 mm od dolnego brzegu.:

W pasie i 5 mm powyzej dolnej krawedzi strony przedniej druku oraz z prawej strony danych adresowych nadawcy nie mozna umieszcza¢ zadnych
napiséw/nz drukow.



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

v Formularz potwierdzenie odbioru dla przesylek nadanych w obrocie krajowym w trybie okreSlonym Kodeksem postgpowania
administracyjnego (postepowanie administracyine)

‘Wymogi te hniczne:
1) gramatura papieru offsetowy BD 140-200 g/m?,
2) w/miar druku*:
e minimalne: 90 x 140 mm (czgs$¢ srodkowa, bez listem bocznych);
e  optymalne wymiary:
a) czg$é srodkowa, bez list bocznych : 100 x 140 mm,
b) calos¢ druku, tj. czgs¢ srodkowa + listwy boczne: 100 x 160 mm;
* wszystkie wymiary przyjmuje si¢ z tolerancjq 2 mm
3) li stwy po obu stronach, perforacja pionowa pozwalajaca na wyrwanie srodkowej czesci druku, bez jego uszkodzenia:
4) co najmniej 5 mm pasek kleju gwarantuje przyczepnos¢ do rozmego rodzaju podloza w zréznicowanym zakresie temperatur,
zabezpieczony ostong.

Adres nad: wcy przesylki:

-naniesiony w strefie prostokatnej na stronie przedniej druku (awers), w gornej lewej czgsci.

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

‘Waine: po iczas sortowania przesylek ich adresy rozpoznawane sg automatycznie, dlatego dane na przesylkach i formularzach powinny by¢ nanoszone kolorem
niebieskim lub czarnym.



POTWIERDZENIE ODBIORU

Adresat przesytki
datownk placowk: oddawcae;

Adresat potwierdzenia - nadawca przesytki

I a2

Potwierdzam wlasnorecznym podpisem 2e

WYZe) W przesvike otr fam e

(data. mue 1 narwisko odbsorey przesyika)

Dor¢czenic przesylki nastepuje na zasadach okreslonyeh w ustawie z dnia 14 czerwea 1960 r.
-~ Kodeks postepowania administracyjnego

1. Przesylkens .. e = 5 ....... degeczomng”
adresatowi osobse uprawmeone; do odbsors
doroslemu domownikowi sasiadow i
dozorey domu

{ czytebue e 1 nazwisko odbioicy przesviia
2. Przesylki me doreczono w sposcb wskazany w ple 1. pizesylke pozostawaono w placowce pocziowe;

— . ocoymwdnm . uaneszCZon0 zawiadotaseme ™
(nazwa placowk: pocztowey)
W oddancze) shraance pocziowe) adresata na drzwiach miesZhaniarbiura adresata
W WIdOCZNY M MICISCU PrZY WEIsCiu 1A posesie adresata
3. Z powodn mepodieca przesylls w 7 do: pezostawiono powtomne zawaadonuense w dniu
4 Przesylke wydano w muejscu wskazaaym w pkt 2°
adresatows pelnomocnikowi adresata przedstaniciclow i ustawowemu
osobee uprawnicne) do od!'nom osobne peincletmier zanueszkusace) z adresatem
S Przesylk mie doreczono, gdvz -
adresat odmow il przyjecia nedostateezny adres
adresat nic podjal przesy b w termaae
adresat zmart 2z imych przyezyn
(podac jakie)
" zaznaczyé wlasciwy kwadrat . W . - ks
"mepotrzebne skreshé (data 1 podpss doreczajacego wydajacezo™™

v Formularz potwierdzenie odbioru dla przesylek nadanych w obrocie krajowym w trybie okreSlonym Kodeksem postgpowania
administracyjnego (postepowanie administracvine)
Wymogi tehniczne:
1) gramatura papieru offsetowy BD 140-200 g/m?,
2) wmiar druku*:

. minimalne: 90 x 140 mm (czgé¢ srodkowa, bez listem bocznych);
e  optymalne wymiary:
a) czgs¢ srodkowa, bez list bocznych : 100 x 140 mm,
b) catos¢ druku, tj. czes¢ srodkowa + listwy boczne: 100 x 160 mm;
* wszystkie wymiary przyjmuje sig z tolerancjq 2 mm
3) Iistwy po obu stronach, perforacja pionowa pozwalajaca na wyrwanie srodkowe;j czesci druku, bez jego uszkodzenia:
4) co najmniej 5 mm pasek kleju gwarantuje przyczepnos¢ do roznego rodzaju podloza w zréznicowanym zakresie temperatur,
zabezpieczony ostong.
Adres nad:.wcy przesylki:
- naniesion" w strefie prostokatnej w minimalne;j odleglosci:

. 40 mm od gérnego brzegu przesylki,
. 5 mm od prawego brzegu,
. 15 mm od dolnego brzegu.

Adres nad:iwcy przesylki:
-naniesiony w strefie prostokatnej na stronie przedniej druku (awers), w gornej lewej czgsci.

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: po iczas sortowania przesylek ich adresy rozpoznawane s3 automatycznie, dlatego dane na przesytkach i formularzach powinny byé nanoszone kolorem
niebieskim lub czarnym.



POTWIERDZENIE ODBIORU

Adresat przesylki
datownik placowki oddawczey

Adresat potwierdzenia - nadawca przesylki

zdma

Potwierdzam wlasnorecznym podpisem. ze

wyze) w 2 przesylke otrzvmalamiem

Doreczenie niniejszej przesyviki nastepuje na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia
1997 1. - Ordynacja podatkowa

1 Przesylkens . 2 doreczona”
adresatowi dorosiemu domownihows dozorcy
osobie uprawnione) do odbiorn sasiadowi 2arzadey domu
prokurentow:

{ czytelnte e 1 nazwisko odbsorcy przesviki
2 Przesyikinte doreczono w sposéb wskazany w pkt 1. przesvike pozostawiono w placowce pocziowe)

o czvm w dniu umieszczono zawsadonene”
nazwa placowk: pocztowe;)
w oddawcze) skrzynee pocziowg) adresata na drzwiach micszkamabiura adresata
W WIdoUZRyIN mMigjscu przy WeIsciu na posesye adresata W skrytce pocztowey adresata

Z powodu niepodiecia przesylks w termmue 7 dni pozostawiono powtdrne zawiadomuense w dar

4. Przesylke wydano w miejscu wskazanym w pkt 2"

adresatow: pelnomocnikowi adresaia przedstaniciclowi ustawomemu
osobte uprawmsone; do odbioru osobie pelnoletme) zamieszkujace) 2 adresatem
5. Przesylk: me doreczono. gdyz ™
adresat odmowilt przy jecia medostateczny adres
adresat nic podjal przesy IKi w terminic
adresat zmarl 2 mnych przvezyn A
(podac jakie)

' zaznaczy< wlascawy kwadrat — PSS
“mepotrzebne skreslic (data i podpis doreczajacego’ wydajacego™”

Formularz potwierdzenia odbioru dla przesylek nadanych w obrocie zagranicznym

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

nadruk dwustronny (2 + 2) czamy wg Pantone Neutral Black U (nadruk czamy + pomaranczowe tlo),

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

perforacja pionowa pozwalajaca na wyrwanie srodkowe;j czgsci druku bez jego uszkodzenia.

na listwach minimum 5 mm pasek trwatego samoprzylepnego kleju gwarantujgcego przyczepno$¢ do roznego rodzaju podioza
(papiery, folie), w zréznicowanym zakresie temperatur (-20°C / +50°C).






Zatacznik Nr ... do Umowy ID Nr

Zasady poprawnego adresowania i oznakowania przesytek listowych

Podstawowe informacje dotyczace strony adresowej przesylki listowej

1. Adres pocztowy — zestaw dokladny cli pelnych informacji pozwalajacych na prawidiowe sortowanie, przemieszczenie
i dorgczerie przesylki listowej do oznaczonego miejsca dorgczenia wyznaczonego przez nadawcg albo oznaczenie miejsca zwrotu
przesytki | stowej do nadawcy,

2. Blok adresowy - prostokatny blok utworzony przez adres pocztowy obejmujacy kompletne wymiary rzeczywiste powierzchni
adresu poc ztowego umieszczonego w polu adresowym lub w polu nadawcy.

3. Pole adresowe - powierzchnia na stronie adresowe;j przesytki listowej przeznaczona do umieszczania informacji identyfikujacej
adresata i adres adresata wraz z whasciwym kodem pocztowym, powinna byé umieszczona w dolnej prawej czgsci strony adresowej
przesylki listowej w polu prostokatnym umieszczonym co najmniej w odleglosci 40 mm od goérnej krawedzi przesytki, z tolerancja
2 mm, i 15 mm od prawej krawedzi oraz 15 mm od dolnej krawedzi i w maksymalnej odleglo$ci 140 mm od prawej krawedzi.

4.  Pole nadawey - powierzchnia na Stronie adresowej przesylki listowej przeznaczona do umieszczania informacji identyfikujacej
nadawcg i adres nadawcy wraz z whasciwym kodem pocztowym, powinna by¢ umieszczona w gornej lewej czgsci strony adresowej
przesylki listowej.

5. Pole znaku oplaty pocztowej - powierzchnia na stronie adresowej przesyiki listowej przeznaczona do naklejania znaczkéw
pocztowych lub umieszczania znakéw oplaty pocztowej, powinna by¢ umieszczona w gérnej prawej czgéci strony adresowej przesylki
listowej w polu prostokatnym o wysoko$ci 40 mm z tolerancjg 2 mm, liczac od gornej krawedzi, i dtugosci 74 mm, liczac od prawej
krawedzi.

6. Streia kodowa - powierzchnia na stronie adresowej przesylki listowej przeznaczona do umieszczenia przez operatora
pocztowego zakodowanej w kodzie kreskowym informacji, powinna by¢ umieszczona w dolnej czgéci strony adresowe;j przesytki
listowej o wvysokosci 15 mm od dolnej krawedzi: W strefie kodowej oraz 15 mm od prawej krawedzi koperty nie umieszcza sig zadnych
napis6w, 1.adrukéw, rysunkéw lub nalepek.

7.  Kod pocztowy - Pocztowy Numer Adresowy (PNA) stosowany w Polsce, to kod numeryczny pigciocyfrowy w ukladzie

XX- XXX. Poszczegblne cyfry kodu nie powinny byé rozdzielane spacja. Dopuszcza sig uzycie spacji przy oddzieleniu my$inika od
cyfr kodu. ,,Wiasciwy kod pocztowy" (PNA) i nazwa miejscowosci powinny by¢ zgodne z ,,Oficjalnym Spisem Pocztowych
Numeréw Adresowych” wedlug strony internetowej: hitps://www.poczta-polska.pl/spis-pna/ dla:

1) miejscowosci - siedziby adresata;

2) miejscowosci — siedziby nadawcy;

3) placéwki pocztowej w przypadku przesylek listowych kierowanych do dorgczenia poprzez*
a) poste restante;
b) skrytki pocztowe, oraz

¢) odbidr za posrednictwem automatu pocztowego.
8. Miejsce informacyjne - lewa cze$¢ strony adresowej opakowania przesytki pomigdzy adresem nadawcy a strefa szyfrowa,
nazwana umownie przez Poczte miejscem informacyjnym, to miejsce, gdzie Nadawca moze umieszczaé dodatkowe nadruki/napisy
np. adres ‘vww, elementy graficzne.
W pzypadku przesylek listowych nierejestrowanych i przesylek poleconych jest rowniez przeznaczone ha umieszczenie nalepki
(nar isu, nadruku) wyr6znika kategorii ,,PRIORYTET" / ,,PRIORITAIRE", a w przypadku przesylek poleconych w obrocie
krajowym i zagranicznym dodatkowo oznaczenia ,,R“- z kodem kreskowym orasz ,” Potwierdzenie odbioru" w obrocie
kraj wym badzZ ,,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 by¢
umieszczone réwnolegle do dtuzszej krawedzi strony adresowej przesylki listowej i wyréwnane do lewej strony, wedtug nast¢pujacej
kolejnosc :

1) imi¢ i nazwisko albo pelna nazwa nadawcy adresata;

2) miejsce doreczenia - typ ulicy, nazwa ulicy, numer identyfikacyjny na ulicy i mieszkania albo lokalu (numer wejscia tub
budynku, i/lub mieszkania) - w przypadku miejscowosci podzielonej na ulice, albo nazwe miejscowosci i numer porzagdkowy
nieruchoni0sci - w przypadku miejscowosci niepodzielonej na ulice;

3) whasciwy kod pocztowy wraz z nazwa miejscowosci, od/do ktérej kierowana jest przesytka; kod pocztowy umieszcza sig
z lewej strony nazwy miejscowosci, nazwe miejscowosci zamieszcza si¢ na przesylce wielkimi literami (kapitalikami) i bez
podkresled;

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

2. Jezeli przesytka nadawana jest na poste restante, kolejnos¢ danych adresowych powinna by¢ nastgpujaca;

1) imi¢ i nazwisko albo pelna nazwa adresata,

2) napis: poste restante,

3) wlasciwy kod pocztowy i nazwa placéwki pocztowej, ktéra ma wyda¢ przesylke.

3. Jezeli przesytka nadawana jest na Skrytke pocztowa, kolejno$¢ danych adresowych powinna by¢ nastepujaca:

1) imie¢ i nazwisko albo pelna nazwa adresata,

2) odpowiedni napis: ,,skr. poczt. Nr......”,

3) wlasciwy kod pocztowy i nazwa placéwki pocztowej, w ktérej udostepniana jest skrytka pocztowa.

4. Jezeli przesylka przeznaczona jest do odbioru za posrednictwem automatu pocztowego, kolejnosé danych powinna by¢
nastgpujgca:
1 imi¢ i nazwisko albo pelna nazwa adresata oraz numer telefonu komérkowego adresata w sieci operatora

krajowego,
2) napis: automat pocztowy,
3) wlasciwy kod pocztowy i nazwa placéwki pocztowej; w ktérej udostepniony jest automat pocztowy.

5. W celu prawidlowej identyfikacji adresata, blok adresowy adresata, znajdujacy si¢ W polu adresowym, powinien by¢ otoczony
wolnym pojem min.. 10 mm z kazdej strony, oprécz prawej strony bloku adresowego gdzie wolne pole powinno wynosi¢ min. 15 mm
od prawe krawedzi koperty.



10.

11

12!

Infor nacje zawarte w blokach adresowych, okreslajgce dane adresata i nadawcy oraz ich adresy wraz z wiasciwymi kodami
pocz owymi powinny byé napisane lub nadrukowane (dla pisma maszynowego czcionka o wysokosci minimum 2 mm)
réwrolegle do dtuzszej krawedzi strony adresowej przesytki i wyréwnane do lewej strony.

Blok adresowy adresata nie powinien zachodzi¢ na strefe kodowa (15 mm od dolnej krawedzi przesytki) oraz 15 mm od prawej
kraw ¢dzi przesytki listowe;j.

Linie bloku adresowego nie powinny by¢ obrécone o wigcej niz o +~5 stopni wzgledem linii réwnoleglej do dtuzszej krawedzi
przes yiki.

W przypadku stosowania koperty z przezroczystym okienkiem adresowym (okienko powinno by¢ oddalone min. 15 mm od
praw ej krawedzi koperty) zawarto$¢ przesylki nalezy ztozy¢ w taki spos6b, aby caty blok adresowy pozostawat widoczny w polu
okienka. Blok adresowy powinien by¢ otoczony wolnym polem min. 10 mm z kazdej strony, oprocz prawej strony bloku
adre:owego, gdzie wolne pole powinno wynosi¢ min. 15 mm od prawej krawedzi koperty oraz dodatkowo min. 5 mm od prawej
kraw ¢dzi okienka. Nawet jesli zawarto$¢ przesunie si¢ wewnatrz koperty blok adresowy musi by¢ w petni widoczny.

Elementy w poszczegélnych wierszach bloku adresowego, a takze samych wierszy, powinny stanowi¢ jednolity blok, bez
nadniiernej liczby spacji (nie wigcej niz dwie) pomigdzy kodem pocztowym a nazwg miejscowosci; nazwg ulicy a numerem
domu oraz bez nier6wnych i nieproporcjonalnie duzych odstgp6w pomigdzy poszczegélnymi wierszami w bloku adresowym,
min. 20% - max. 50% wysokosci zastosowanej czcionki.

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

W przypadku umieszczenia bloku adresowego na naklejce (naklejka powinna by¢ oddalona min. 15 mm od prawej krawedzi
koperty), blok adresowy powinien by¢ otoczony wolnym polem min. 10 mm z kazdej strony, oprécz prawej strony bloku
adresowego, gdzie wolne pole powinno wynosi¢ min. 15 mm od prawej krawedzi koperty oraz dodatkowo min. 5 mm od prawej
kraw edzi naklejki. Naklejka powinna by¢ przygotowana i przyklejona w polu adresowym zgodnie z pkt. 1 do 10 powyzszych
zasa poprawnego adresowania

Doptszcza si¢ umieszczanie przez nadawcg w polu adresowym dodatkowych informacji wiasnych o charakterze informacyjnym
lub reklamowym pod warunkiem, ze nie utrudniaja odczytania danych okreslonych w blokach adresowych adresata.

Wz6r poprawnie zaadresowanej
przesylki listowej nierejestrowanej i przesylki poleconej w obrocie krajowym
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