Znak sprawy: WAD-2900-07/2014
Załącznik nr 2 do umowy 

Nr WAD-2900-…/2014 
z dnia …………………. 

Zestawienie jednostek zamawiającego i odpowiadających im jednostek wykonawcy 
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Jednostka organizacyjna NADAWCY 
	Jednostka organizacyjna - przyjmująca przesyłki w ramach umowy
	Jednostka organizacyjna  - wydająca/doręczająca przesyłki zwrócone w ramach umowy
	
	

	Lp.
	Nazwa jednostki organiza-cyjnej NADAWCY 
	Siedziba 

(kod pocztowy, miejscowość)
	Adres (ulica,nr)
	Punkt Pocztowy/

Urząd Pocztowy
	Siedziba (kod pocztowy, miejscowość)
	Adres (ulica,nr)
	Punkt Pocztowy/

Urząd Pocztowy
	Siedziba (kod pocztowy, miejsco-wość)
	Adres (ulica,nr)

 
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	8
	9
	10
	11
	12
	
	

	1
	Urząd Statystyczny
	31-223
	Kraków
	ul. Wyki 3
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Urząd Statystyczny
	33-100
	Tarnów
	pl. K.Wielkiego 2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Urząd Statystyczny
	33-300
	Nowy Sącz
	ul. Jagiellońska 52
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Urząd Statystyczny
	32-500
	Chrzanów
	ul. Rynek 16
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Urząd Statystyczny
	34-500
	Zakopane
	ul. Ks. J.Stolarczyka 12
	
	
	
	
	
	
	
	


ZAMAWIAJĄCY: 





WYKONAWCA: 
Wzór prawidłowego adresowania przesyłek listowych nierejestrowanych w obrocie krajowym 
Oznakowanie przesyłek listowych i reklamowych

· Strona adresowa kopert dzieli się na:

· pole nadawcy,

· pole znaczkowe,

· pole adresowe,

· strefę szyfrową. 

· Pole nadawcy przeznaczone jest do umieszczenia: adresu nadawcy, znaku firmowego nadawcy, reklamy nadawcy, ilustracji oraz adnotacji pocztowych wykonanych w formie nalepek, stempli lub odręcznych napisów – górna lewa część strony adresowej przesyłki.

· Pole znaczkowe przeznaczone jest do umieszczania oznaczenia potwierdzającego wniesienie opłaty za usługę – górna prawa część strony adresowej przesyłki. Oznaczenie to powinno być w sposób trwały i czytelny umieszczone na przesyłce.

· Pole adresowe przeznaczone jest na umieszczenie adresu adresata łącznie z aktualnym kodem pocztowym (w polu nie należy umieszczać innych treści np.: reklamy nadawcy) – dolna prawa część strony adresowej przesyłki. Adres ten powinien w sposób jednoznaczny wskazywać adresata i miejsce doręczenia, nie może zawierać skrótów i niepełnych danych adresowych tj. brak nazwy ulicy/miejscowości, nr domu/lokalu, czy oznaczenia kodowego (w przypadku przesyłek zagranicznych – kraju przeznaczenia). Adres powinien być umieszczony w sposób trwały i czytelny, bez skreśleń i poprawek. W przypadku stosowania jako opakowania przesyłki listowej koperty z przezroczystym okienkiem adresowym, do przemieszczania i doręczania przyjmowana jest wyłącznie przesyłka, której zawartość złożona jest w taki sposób, aby adres pozostawał całkowicie widoczny przez okienko, nawet jeśli zawartość przesunie się wewnątrz koperty. Okienko adresowe powinno znajdować się w dolnej prawej części strony adresowej koperty. W okienku adresowym należy umieszczać czytelną informację identyfikującą wyłącznie adresata przesyłki. W przypadku tego typu opakowań niedozwolone jest również umieszczanie na okienku adresowym etykiet samoprzylepnych z naniesioną informacją o adresacie.

· Strefa szyfrowa (kodowa) przeznaczona jest wyłącznie do umieszczenia przez pocztę zaszyfrowanej w kodzie kreskowym informacji o adresie adresata (w strefie szyfrowej nie umieszcza się żadnych napisów, nadruków, rysunków lub nalepek) – dolna część strony adresowej przesyłki.

· Adres nadawcy i adresata umieszcza się na przesyłkach listowych i reklamowych równolegle do dłuższej krawędzi strony adresowej przesyłki.

· Część strony adresowej koperty pomiędzy adresem nadawcy a strefą szyfrową, nazwana umownie przez Pocztę miejscem informacyjnym to miejsce, gdzie Nadawca możne umieszczać dodatkowe nadruki/napisy np. adres www, elementy graficzne. 

· W przypadku przesyłek listowych nierejestrowanych i przesyłek poleconych miejsce informacyjne jest również przeznaczone na umieszczenie nalepki (napisu, nadruku) wyróżnika kategorii „PRIORYTET”, a w przypadku przesyłek poleconych dodatkowo nalepki „R” z kodem kreskowym oraz nalepki określającej usługę komplementarna „Potwierdzenie odbioru”.
· W przypadku przesyłek reklamowych miejsce informacyjne jest również przeznaczone na wyeksponowanie wyróżnika (napis/nadruk): „PRZESYŁKA REKLAMOWA” o minimalnej wysokości czcionki 5 mm, który należy umieszczać w lewej górnej części strony adresowej pod adresem Nadawcy.

Wzór prawidłowo zaadresowanej przesyłki listowej nierejestrowanej 
i przesyłki poleconej w obrocie krajowym
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Wzór prawidłowo zaadresowanej przesyłki reklamowej w obrocie krajowym
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1) wypełnieniu przeznaczonych dla Nadawcy części w formularzach adresowych, 
2) w przypadku przesyłek reklamowych:
a) nadawaniu jednorazowo do co najmniej 20 adresatów przesyłek zawierających wyłącznie materiał reklamowy, marketingowy lub promocyjny z identyczną zawartością i identyczną treścią, różniących się jedynie danymi identyfikacyjnymi adresata, niezmieniającymi treści przekazywanej informacji, a w szczególności nazwiskiem, adresem lub innymi danymi zmiennymi,

b) umożliwieniu Poczcie dokonania, w obecności Nadawcy lub jego przedstawiciela, kontroli zawartości lub treści przedkładanych do nadania przesyłek, w zakresie ich prawidłowego kwalifikowania jako przesyłki reklamowe. W przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli, iż zawartość i/lub treść przedłożonych do nadania przesyłek nie pozwala na ich zakwalifikowanie jako przesyłki reklamowe, Poczta uzależnia dalsze postępowanie z przesyłkami od decyzji Nadawcy i zgodnie z nią, kwalifikuje przesyłki jako przesyłki listowe nierejestrowane ekonomiczne, co wiąże się z naliczeniem opłaty wg obowiązującego cennika jak za ten rodzaj przesyłek lub zwraca je Nadawcy,

3) sporządzaniu w dwóch egzemplarzach, zaopatrzonych w informacje o Nadawcy, formie opłaty, numerze i dacie zawartej umowy, z których oryginał przeznaczony jest dla pocztowej placówki nadawczej:

a) pocztowej książki nadawczej - dla przesyłek rejestrowanych, wpisując każdą przesyłkę kolejno w oddzielną pozycję czytelnie, zgodnie z określeniem kolumn, zaznaczając w kolumnie „uwagi”:

· usługi komplementarne (np. „P.O.” - dla przesyłek z potwierdzeniem odbioru), 

· kategorię przesyłki w przypadku przesyłek priorytetowych – używając skrótu „P”,

· gabaryt w przypadku przesyłek w gabarycie B używając skrótu „B”, 

b) zestawienia zgodnego ze wzorem dla przesyłek nierejestrowanych:
 Znak sprawy: WAD-2900-07/2014
Zestawienie nadanych przesyłek listowych nierejestrowanych w obrocie krajowym 
w dniu ................................... 
	Przesyłka listowa nierejestrowana 
	EKONOMICZNA 

	
	GABARYT A 
	GABARYT B 

	
	cena 
	ilość 
	wartość 
	cena 
	ilość 
	wartość 

	do 50 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 50 g do 100 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 100 g do 350 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 350 g do 500 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 500 g do 1 000 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 1 000 g do 2 000 g 
	
	
	
	
	
	

	X 
	x
	x 
	
	x
	x 
	

	Przesyłka listowa nierejestrowana 
	PRIORYTETOWA 

	
	GABARYT A 
	GABARYT B 

	
	cena 
	ilość 
	wartość 
	cena 
	ilość 
	wartość 

	do 50 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 50 g do 100 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 100 g do 350 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 350 g do 500 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 500 g do 1 000 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 1 000 g do 2 000 g 
	
	
	
	
	
	

	X 
	x
	x 
	
	x
	x 
	

	Przesyłka listowa nierejestrowana 
	POLECONA

	
	GABARYT A 
	GABARYT B 

	
	cena 
	ilość 
	wartość 
	cena 
	ilość 
	wartość 

	do 50 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 50 g do 100 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 100 g do 350 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 350 g do 500 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 500 g do 1 000 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 1 000 g do 2 000 g 
	
	
	
	
	
	

	X 
	x
	x 
	
	x
	x 
	

	Przesyłka listowa nierejestrowana 
	POLECONY PRIORYTET

	
	GABARYT A 
	GABARYT B 

	
	cena 
	ilość 
	wartość 
	cena 
	ilość 
	wartość 

	do 50 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 50 g do 100 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 100 g do 350 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 350 g do 500 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 500 g do 1 000 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 1 000 g do 2 000 g 
	
	
	
	
	
	

	X 
	x
	x 
	
	x
	x 
	

	 
sporządził: 









przyjął:
.................................. 







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

          datownik

	Wymiary przesyłek listowych zgodnie z rozporządzeniem wymiary przesyłek listowych wynoszą: 

MAKSIMUM: suma długości, szerokości i wysokości - 900 mm, przy czym największy z tych wymiarów (długość) nie może przekroczyć 600 mm. 

MINIMUM: wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90 x 140 mm 

Wymiary przesyłek listowych nadawanych w formie rulonu wynoszą: 

Maksimum: suma długości plus podwójna średnica -1040 mm, przy czym największy wymiar (długość) nie może przekroczyć 900 mm. 

Minimum: suma długości plus podwójna średnica - 170 mm, przy czym największy wymiar (długość) nie może być mniejszy niż 100 mm. 

Wymiary kartek pocztowych wynoszą: 

Maksimum: 120 x 235 mm 

Minimum: 90 x 140 mm. 

Wszystkie wymiary przyjmuje się z tolerancją +/- 2 mm. przy czym: 
GABARYT A to przesyłki o wymiarach: 

MINIMUM - wymiary strony adresowej nie mogą być mniejsze niż 90 x 140 mm, 

MAKSIMUM - żaden z wymiarów nie może przekroczyć: wysokość 20 mm, długość 325 mm, szerokość 230 mm. 

GABARYT B to przesyłki o wymiarach: 

MINIMUM - jeśli choć jeden z wymiarów przekracza wysokość 20 mm lub długość 325 mm lub szerokość 230 mm, 

MAKSIMUM - suma długości, szerokości i wysokości 900 mm, przy czym największy z tych wymiarów (długość) nie może przekroczyć 600 mm.


Znak sprawy: WAD-2900-07/2014 
Zestawienie nadanych przesyłek listowych nierejestrowanych w obrocie zagranicznym 
w dniu ................................... 
	Przesyłka listowa nierejestrowana 
	EKONOMICZNA 

	
	Kraje europejskie (łącznie z Cyprem, całą Rosją i Izraelem)
	Kraje pozaeuropejskie  

	
	cena 
	ilość 
	wartość 
	cena 
	ilość 
	wartość 

	do 50 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 50 g do 100 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 100 g do 350 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 350 g do 500 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 500 g do 1 000 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 1 000 g do 2 000 g 
	
	
	
	
	
	

	X 
	x
	x 
	
	x
	x 
	

	Przesyłka listowa nierejestrowana 
	PRIORYTETOWA 

	
	Strefa A 
Europa (łącznie z Cyprem, całą Rosją i Izraelem)
	Strefa B 
Ameryka Północna, Afryka 

	
	cena 
	ilość 
	wartość 
	cena 
	ilość 
	wartość 

	do 50 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 50 g do 100 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 100 g do 350 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 350 g do 500 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 500 g do 1 000 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 1 000 g do 2 000 g 
	
	
	
	
	
	

	X 
	x
	x 
	
	x
	x 
	

	Przesyłka listowa nierejestrowana 
	PRIORYTETOWA 

	
	Strefa C 
Ameryka Południowa, Środkowa i Azja 
	Strefa D 
Australia i Oceania  

	
	cena 
	ilość 
	wartość 
	cena 
	ilość 
	wartość 

	do 50 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 50 g do 100 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 100 g do 350 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 350 g do 500 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 500 g do 1 000 g 
	
	
	
	
	
	

	ponad 1 000 g do 2 000 g 
	
	
	
	
	
	

	X 
	x
	x 
	
	x
	x 
	


sporządził: 









przyjął:
.................................. 







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

        datownik






ZAMAWIAJĄCY: 






WYKONAWCA:

