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Zatacznik nrlldo Umowy nr ......ccoveeviiiiniinnninnnns

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 wartoscig w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym,
4) paczki pocztowe w obrocie krajowym i obrocie zagranicznym,
5) paczki pocztowe z zadeklarowang warto$cig w obrocie krajowym i w obrocie zagranicznym,

o 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 mogg by¢ nadawane takze przesyiki dla ociemniatych w obrocie krajowym i zagranicznym, przesytki w
obrocie krajowym zawierajgce obowigzkowe egzemplarze biblioteczne oraz Worek M w obrocie zagranicznym.

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

Nadawca masowy to nadawca nadajgcy przesytki pocztowe na podstawie umowy o $wiadczenie ustugi pocztowej zawartej w formie
pisemnej, od chwili przekroczenia liczby 100 000 sztuk przesytek danego rodzaju w danym roku kalendarzowym, z wytgczeniem podmiotow
zaliczonych do sektora finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych, przedsigbiorstw
uzytecznosci publicznej, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 25 wrzesnia 1981 roku o przedsigbiorstwach panstwowych, oraz
panstwowego przedsiebiorstwa uzytecznosci publicznej — ,Zaktadu Unieszkodliwiania Odpadéw Promieniotworczych”.

Zasady realizacji ustug powszechnych w obrocie krajowym i zagranicznym, odpowiedzialno$¢ ...................... z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania ustug, uprawnienia nadawcy i adresata oraz postepowanie reklamacyjne okresla Regulamin $wiadczenia ustug
powszechnych, ktory dostepny jest na stronie internetowej ....coveeveeienienienienieeienienienne oraz w placéwkach pocztowych.

Rodzaje przesytek w ramach poszczegdlnych ustug powszechnych, o ktérych mowa w pkt 1, odzwierciedlone sg w Cenniku ustug
powszechnych w obrocie krajowym i zagranicznym i identyfikowane sg poprzez:

e mase przesyiki — przedziaty wagowe,

e format,

e kategorie dorgczania — ekonomiczne albo priorytetowe,

e obszar/strefa doreczenia przesytek (wytacznie dla obrotu zagranicznego).

Wysokos$¢ optat za ustugi powszechne wskazana jest w Cenniku ustug powszechnych w obrocie krajowym i zagranicznym, ktéry dostepny
jest na stronie internetowej ......vevvuveiiiiieenians oraz w placéwkach pocztowych.

Pozostate optaty do ustug powszechnych wskazane sg w ,Cenniku optat dodatkowych” dostepnym na stronie internetowej
............................ _oraz w placéwkach pocztowych.

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

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

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

Poczta moze odmoéwi¢ przyjmowania przesytek od Nadawcy, ktdre nie spetniajg warunkéw okreslonych w niniejszym Zatgczniku,
Zalgczniku Zasady poprawnego adresowania i oznakowania przesytek, Umowie i Regulaminie, o ktérym mowa w pkt 4.

Nadawca moze przekazywa¢ dane o nadawanych przesytkach za posrednictwem aplikacji Elektroniczny Nadawca dostepnej pod adresem
(ceeneeneereeas ...), do ktorej otrzyma login i hasto, gdzie bedg generowane m.in. elektroniczna ksigzka nadawcza i formularze niezbedne
do realizacji ustug.

W przypadku nadawania przesytek listowych nierejestrowanych w obrocie krajowym i zagranicznym (bez wykorzystania aplikacji
Elektroniczny Nadawca)Nadawca zobowigzany jest kazdorazowo przekazywaé¢ wypetnione w dwoéch egzemplarzach zestawienia zgodne
Z ponizszymi wzorami:



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

Nazwa firmy: ... AIES: e e
Forma optaty za przesytki: Umowa /I

PRZEDZIAL PRZESYLKI LISTOWE NIEREJESTROWANE

WAGOWY . .

Ekonomiczne Priorytetowe
liczba cena jednostkowa taczna wartos¢ liczba cena jednostkowa taczna warto$¢
GABARYT
do 500 g

Ponad 500 g do

1000 g
Ponad 1000 g do
2000 g
RAZEM
Przekazaft/a .................... Odebrat/a ................. Data i godzina odbioru / przekazania .....................
Wzor Zestawienia ilosciowo — wartosciowego dla przesylek listowych nierejestrowanych
w obrocie zagranicznym nadanych w dniu
Nazwa firmy: ... AIES: e e
Forma optaty za przesytki: Umowa /__
PRZEDZIAL PRZESYLKI LISTOWE NIEREJESTROWANE
WAGOWY - .
Ekonomiczne Priorytetowe
Kraje europejskie Kraje STREFA "A" STREFA "B" STREFA "C" STREFA "D"
(Yacznie z pozaeuropejskie
Cyprem, caly
Rosja i Izraelem)
liczba | warto$¢ | liczba |wartos¢ | liczba warto$¢ liczba | warto$¢ liczba | warto$¢ | liczba | warto$¢
do 500 g
ponad 500 do
1000 g
ponad 1000 do
2000g
Przekazat/a .................... Odebrat/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 dwéch egzemplarzach pocztowg ksiazke nadawcza zgodnie z ponizszymi zasadami:
1) wpisuje kazdg przesyltke rejestrowang w oddzielnej pozycji,
2) umieszcza u gory arkusza adres nadawcy w petnym brzmieniu (odcisk pieczatki firmowej) oraz forme uiszczenia optaty,
3) czytelnie wypetnia odpowiednie rubryki w ksigzce, zgodnie z nadawanymi przesytkami; w przypadku nadawania przesytek poleconych
priorytetowych w rubryce uwagi, umieszcza napis ,priorytet”,
4) wypetnia rubryki zgodnie z nagtéwkami; niedopuszczalne jest umieszczanie w rubrykach dodatkowych informacji np. nr faktur, wtasnych
symboli czy numeracji,
5) w przypadku dokonania btednego wpisu i jego wykreslenia badz poprawienia, poswiadcza ten fakt piszac w kolumnie ,uwagi” —
Lpoprawitem” lub ,przekreslitem” i sktada podpis,
6) wpisuje na oddzielnych stronach ksigzki, przesytki priorytetowe i przesyiki ekonomiczne,
7) zachowuje kolejnos¢ wpisdéw w ksigzce, ktdra powinna by¢ zgodna z kolejnoscig przesytek przekazanych do nadania.
15. Nadawca, do przesyitek listowych z zadeklarowang wartoscig oraz paczek pocztowych, w tym z zadeklarowang warto$cig, moze korzysta¢
z nalepek adresowych naktadu ................. lub moze je generowaé z systemow informatycznych ............. (Elektroniczny Nadawca), bgdz



korzysta¢ z nalepek adresowych wiasnego naktadu, kidére wymagajg zatwierdzenia przez ................ Nalepki adresowe muszg byc¢
wypetnione zgodnie z Regulaminem, o ktérym mowa w pkt 4.

16. W przypadku nadawania przesylek poleconych z ustugg potwierdzenie odbioru, Nadawca zobowigzuje si¢ 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*:
. minimum 90 x 140 mm (cze$¢ srodkowa, bez listew bocznych);
. optymalne wymiary:
a) czesé srodkowa, bez listew bocznych - 100 x 140 mm,
b) cato$¢ 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 przyczepnos$c¢ do réznego rodzaju podtoza w zréznicowanym zakresie temperatur zabezpieczony
ostona.

Adres nadawcy przesytki:
- naniesiony w strefie prostokgtnej w minimalnej odlegtosci:

. 40 mm od gornego brzegu przesyiki,
. 5 mm od prawego brzegu,
. 15 mm od dolnego brzegu.

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

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

POTWIERDZENIE ODBIORU
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Wymogi techniczne:
1) gramatura papieru: papier offsetowy 140-200 g/m? koloru pomaranczowego wg Pantone 1375 U,
2) nadruk dwustronny (2 + 2) czarny wg Pantone Neutral Black U (nadruk czarny + pomaranczowe tfo),
3)  wymiar druku: minimum 100 mm x 140 mm +/-2%, + 2 listwy po 10 mm, po obu stronach,
4) perforacja pionowa pozwalajgca na wyrwanie srodkowej czesci druku bez jego uszkodzenia,
5) na listwach minimum 5 mm pasek trwatego samoprzylepnego kleju gwarantujacego przyczepnos¢ do réznego rodzaju podioza
(papiery, folie), w zréznicowanym zakresie temperatur (-20°C / +50°C).
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Formularz potwierdzenia odbioru dla przesylek nadanych w trybie okreslonym Kodeksem postepowania administracyjnego
(postepowanie administracyjne)

Wymogi techniczne:

1) gramatura papieru: papier offsetowy BD 140 — 200 g/m?;

2) wymiar druku*:

* minimalne: 90 x 140 mm (czgs$¢ srodkowa, bez listew bocznych);

* optymalne wymiary:

a) czesé srodkowa, bez listew bocznych: 100 x 140 mm,

b) cato$¢ 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 przyczepnos¢ do réznego rodzaju podtoza w zréznicowanym zakresie temperatur, zabezpieczony
ostona.

Adres nadawcy przesytki:

- naniesiony w strefie prostokatnej na stronie przedniej druku (awers), w dolnej prawej czesci w minimalnej odlegtosci:
. 40 mm od gornego brzegu;
. 5 mm od prawego brzegu;
. 15 mm od dolnego brzegu.

Adres adresata przesylki:
- 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
umieszczac zadnych napiséw/nadrukow.

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

POTWIERDZENIE ODEIORU

Adresat przesytki
datownik placéwki oddawczej

Adresat potwierdzenia - nadawca przesyiki

Rodzaj pisma ...

Nrpisma .........

z dnia

Potwierdzam wlasnorecznym podpisem, ze

wyze] wymieniong przesylke otrzymalam/em

(data, imie i nazwisko odbiorcy przesylki)

Doreczenie przesylki nastepuje na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwea 1960 1.
— Kodeks postepowania administracyjnego

1. Przesylkenr ... doreczono”
adresatowi osobie uprawnionej do odbioru
doroslemu domownikowi sasiadowi

dozorcy domu

( czytelnie imie 1 nazwiske odbiorcy przesylki)
2. Przesylkinie doreczono w sposob wskazany w pkt 1, przesylke pozostawiono w placowce pocztowej

oczym wdniu ... umieszczono zawiadomienie”

(nazwa placowki pocztowes)
w oddawczej skrzynce pocztowe] adresata na drzwiach mieszkania/biura adresata
w widocznym migjscu przy wejsciu na posesj¢ adresata
3. Z powodu mepodjecia przesylki w termime 7 dni pozostawiono powtéme zawiadomienie w dnin

4. Przesylke wydano w miejscu wskazanym w pkt 2%

adresatowi petnomocnikowi adresata przedstawiciclowi ustawowemu
[l osobie uprawnionej do odbioru | osobie pelnoletnie; zamieszkujace; z adresatem
5. Przesylki mie doreczono, gdyz”:
adresat odmowil przyjecia niedostateczny adres
adresat nie podjal przesylki w terminie
adresat zmart ZINYCh PIZYCZVIL oo e
(poda¢ jakie)

*) zaznaczyé whasciwy kwadrat
*niepotrzebne skresli¢ (data 1 podpis doreczajacegofwydajacego™™)
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Formularz potwierdzenia odbioru dla przesylek nadanych w trybie okreslonym ustawa Ordynacja podatkowa (postepowanie

podatkowe)

Wymogi techniczne:

gramatura papieru: papier offsetowy BD 140 — 200 g/m?;

wymiar druku*:
. minimalne: 90 x 140 mm (czgs¢ srodkowa, bez listew bocznych);
. optymalne wymiary:
a) czesc¢ srodkowa, bez listew bocznych: 100 x 140 mm,
b) catos¢ druku, tj. cze$¢ srodkowa + listwy boczne: 100 x 160 mm;

* wszystkie wymiary przyjmuje sie z tolerancjg 2 mm

listwy po obu stronach, perforacja pionowa pozwalajgca na wyrwanie srodkowej czesci druku, bez jego uszkodzenia;
co najmniej 5 mm pasek kleju gwarantujgcy przyczepnos$é do réznego rodzaju podtoza w zréznicowanym zakresie temperatur, zabezpieczony
ostong.
Adres nadawcy przesytki:
- naniesiony w strefie prostokatnej na stronie przedniej druku (awers), w dolnej prawej czesci w minimalnej odlegtosci:
. 40 mm od gornego brzegu;
. 5 mm od prawego brzegu;
. 15 mm od dolnego brzegu.
Adres adresata przesytki:
- naniesiony w strefie prostokgtnej na stronie przedniej druku (awers), w gornej 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/nadrukéw.

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

POTWIERDZENIE ODBIORU

Adresat przesyiki

datownik placéwki oddawczej

Adresat potwierdzenia - nadawca przesyiki

Rodzajpisma .......................

Nr pisma

2

Potwierdzam wlasnorecznym podpisem, ze

WyZej Wymieni przesylke otrzymalam/em

(data, 1mie 1 nazwisko odbiorcy przesylki)

Dore¢czenie niniejszej przesylki nastepuje na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia
1997 r. - Ordynacja podatkowa

1. Przesyltkenr ... ... __doreczono ™
adresatowi doroslemu domownikowi dozorcy
osobie uprawnione) do odbioru sgsiadowi zarzgdcy domu
prokurentowi

( czytelnie imie 1 nazwisko odbiorcy przesylki)
2. Przesylki nie doreczono w sposob wskazany w pkt 1. przesylke pozostawiono w placowce pocziowej

oczymwdnmi . umieszczono zawiadomienie®:
(nazwa placowki pocztowes)
w oddawczej skrzynce pocztowej adresata na drzwiach mieszkania/biura adresata
w widocznym micjscu przy wejsciu na posesj adresata [ w skrytce pocztowe) adresata
3. Z powodu niepodjecia przesylki w terminie 7 dni p iono powtorne zawiadomienie wdniu ...
4 Przesylke wydano w miejscu wskazanym w pkt 27
[ adresatowi petnomocnikowi adresata przedstawiciclowi ustawowemu
[ osobie uprawnionej do odbioru [ osobie pelnoletnie) zamieszkwace) z adresatem
5. Przesylki nie doreczeono, gdyz?:
adresat odmowil przyjecia niedostateczny adres
adresat nie podjat przesylki w terminie
adresat zmart zinaychprzyezyn .
*) zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat

“niepotrzebne skreshic




