4_0/ Poczta Polska

zawarta dnia 30.12.2024 roku, w Szczecinie, pomigdzy:

Umowa nr 570244/P

Gmina Dobra z siedzibg w Dobrej, ul. Szczecinska 16A, 72-003 Dobra, posiadajgca NIP 8512948083 , zwana w tresci Umowy NADAWCA,
reprezentowana przez :

Magdalena Zagrodzka — Weéjt Gminy
Jolanta Jankowska — Skarbnik Gminy

a

Poczta Polska Spotka Akcyjng z siedzibg w Warszawie przy ulicy Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa wpisang do rejestru
przedsiebiorcéw prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XllIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego
pod nr KRS: 0000334972, NIP: 525-000-73-13, REGON: 010684960, kapitat zakltadowy 964 140 000,00 zt. w catosci wptacony, zwanag w tresci
umowy ,,Poczty”, reprezentowang przez:

Damian Kasprzak - Pelnomocnik
dziatajgcy na podstawie peinomocnictwa nr PP/P/24/627/el udzielonego dnia 06.09.2024 r.

Marzena Knodel — Pelnomocnik
dziatajgca na podstawie petnomocnictwa nr PP/P/24/645/el udzielonego dnia 11.09.2024 r.

o tresci nastepujace;j:

Strony o$wiadczajg, ze na dzien zawarcia niniejszej Umowy nie ulegly zmianie dane wskazane w komparycji Umowy, ktére miatyby wptyw na
waznos¢ niniejszej Umowy i sg zgodne z dokumentami przedstawionymi na okolicznos¢ jej zawarcia.

§1
Przedmiot Umowy
1. Nadawca powierza, a Poczta zobowigzuje sie do $wiadczenia:
1) ustug powszechnych w obrocie krajowym i zagranicznym, zgodnie z Zatgcznikiem nr Il do niniejszej Umowy,
2. Strony os$wiadczajg, iz zasady korzystania z ustug, o ktérych mowa w ust. 1, okreslajg regulaminy, ktére wskazane sa odpowiednio w
Zalacznikach nr |, oraz dostepne sg na stronie www.poczta-polska.pl
3. Nadawca o$wiadcza, ze zapoznat sie z regulaminami, o ktérych mowa w ust. 2.
4. Do $wiadczenia ustug, o ktérych mowa w ust. 1 majg zastosowanie regulaminy, o ktérych mowa w ust. 2, obowigzujgce w dniu nadania
przesytek.
5. Zmiana regulacji, o ktérych mowa w ust. 2 nie wymaga sporzadzenia aneksu do Umowy, pod warunkiem opublikowania ich na stronie
internetowej www.poczta-polska.pl
6. Zasady poprawnego adresowania i oznakowania przesytek listowych okresla Zatacznik nr Il do niniejszej Umowy. Poczta zastrzega
mozliwo$¢ odmowy przyjecia przesytek, ktdre nie spetniaja warunkéw okreslonych w Zataczniku nr |1l do Umowy.

§2
Forma optaty

1. Zawykonanie przedmiotu Umowy, Nadawca bedzie uiszczat optate w formie optaty z dotu.
2. Przez opfate z dotu nalezy rozumieé¢ optate w catosci wniesiong przez Nadawce, bezgotéwkowo, poprzez polecenie przelewu w terminie

pdzniejszym niz nadanie przesyiki, z zastrzezeniem § 3.
3. Nadawca zobowigzany jest do:

1) umieszczania na opakowaniu przesytki pocztowej oznaczenia potwierdzajgcego wniesienie optaty za ustuge w postaci napisu, nadruku

lub odcisku pieczeci o tresci:

OPLATA POBRANA
TAXE PERCGUE - POLOGNE
Umowa z Pocztg Polskg S.A. ID nr 570244/P

2)  w przypadku odstgpienia od stemplowania przesytek pocztowych w obrocie krajowym, zgodnie z postanowieniami przepiséw, o ktérych
mowa w § 1 ust. 2, umieszczania oznaczenia potwierdzajgcego whniesienie optaty za ustuge w postaci napisu, nadruku lub odcisku
pieczeci o tresci:

PRZESYLKA NIESTEMPLOWANA
OPLATA POBRANA
Umowa z Pocztg Polskg S.A. ID nr 570244/P
Nadano w
(zgodnie z Zatgcznikiem nr | do Umowy)
Dnia__ - -
(data nadania zgodna ze stanem faktycznym)

3) oznaczenia, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 nalezy umieszcza¢ w miejscu przeznaczonym na znak optaty pocztowej, na stronie adresowej

przesytek listowych (z wytaczeniem przesytek listowych z zadeklarowang wartoscig w obrocie krajowym i zagranicznym).

§3
Regulowanie optat
1. Strony ustalajg nastepujace zasady rozliczania i regulowania optat:

1)  za okres rozliczeniowy przyjmuje sie jeden miesigc kalendarzowy,

2) podstawg rozliczen finansowych jest suma optat za $wiadczone ustugi stwierdzone na podstawie dokumentéw nadawczych
i oddawczych, w okresie rozliczeniowym, o ktérym mowa w pkt 1, zgodnie z cennikami i warunkami cenowymi obowigzujgcymi w dniu
nadania przesytek,

3) Poczta zobowigzuje sie do wystawienia faktury w terminie do 7 dni od zakoriczenia okresu rozliczeniowego,


http://www.poczta-polska.pl/

2.

4)  naleznosci wynikajgce z faktur, Nadawca regulowaé bedzie przelewem na konto wskazane na fakturze w terminie do 21 dni
kalendarzowych od daty jej wystawienia. Na przelewie Nadawca zobowigzany jest okresli¢ tytut wptaty "FV Nr Umowa ID nr

5)  zadzien zaptaty przyjmuje sie dzien uznania rachunku bankowego Poczty,

6)  za nieterminowe regulowanie naleznosci Poczta nalicza¢ bedzie odsetki ustawowe za opdznienie w transakcjach handlowych oraz
zastrzega sobie prawo wstrzymania $wiadczenia ustug do czasu uregulowania naleznosci. Odsetki ustawowe za niezaptacone
w terminach faktury ptacone bedg przez Nadawce na podstawie noty odsetkowej. Od dnia nabycia uprawnienia do odsetek, Poczcie
przystuguje, bez wezwania, rekompensata za koszty odzyskiwania naleznosci w wysokos$ci okreslonej w Ustawie z dnia 8 marca 2013
r. o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w transakcjach handlowych;

7)  w przypadku zalegania przez Nadawce z ptatno$ciami przez okres dtuzszy niz 21 dni od wskazanego w pkt 4 terminu zaptaty, Poczta
ma prawo do wstrzymania realizacji ustug optacanych w formie optaty ,z dotu” oraz prawo do wstrzymania realizacji ustug na warunkach
cenowych okreslonych w niniejszej umowie. W takiej sytuacji ustugi bedg realizowane na ogodlnie obowigzujgcych warunkach
Swiadczenia  ustug  pocztowych, tj. po uiszczeniu optaty z géry za jej Swiadczenie. Przez opfate
,Z gory” na ogolnie obowigzujgcych warunkach nalezy rozumie¢ optate w catosci wniesiong przez Nadawce przed nadaniem przesyiki,
zgodnie z cennikami jak dla Klienta indywidualnego dostepnymi na stronie www.poczta-polska.pl. Ponowne zastosowanie formy optaty
,Z dotu” i powrdt do warunkéw cenowych okreslonych w niniejszej umowie nastgpi¢ moze poczgwszy od nastepnego okresu
rozliczeniowego, po uregulowaniu zalegtych naleznosci wraz z odsetkami,

8)  wprzypadku opdznienia Nadawcy w zaptacie za faktury, Poczta ma prawo do zaliczenia jakichkolwiek otrzymanych ptatnosci na poczet
zalegtych naleznosci, w tym odsetek, bez wzgledu na tytut podanej ptatnosci lub potrgcania jakichkolwiek naleznosci przystugujacych
Nadawcy wobec Poczty,

9) Strony ustalajg, ze faktury beda:

- wystawiane na adres Nadawcy wskazany w komparycji Umowy i przesytane w formie okreslonej w pkt 12-20,

10) Nadawca oswiadcza, ze adresem e-mail wlasciwym do przesytania informacji dotyczacych rozliczen wynikajgcych z umowy jest
gmina@dobraszczecinska.pl

11) zmiana zasad wystawiania i przesytania faktur, okreslonych w pkt 9 oraz zmiana adresu e-mail Nadawcy, wskazanego w pkt 10 nie
wymaga aneksowania Umowy, pod warunkiem niezwtocznego, 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 sie za skutecznie
dostarczone,

12) Nadawca oswiadcza, ze zezwala na przesyfanie drogg elektroniczng faktur wystawianych przez Poczte zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w formacie PDF,

13) Poczta zobowigzuje sie przesytac faktury (oraz faktury korygujgce i duplikaty faktur) droga elektroniczng w formacie PDF,

14) Poczta o$wiadcza, ze faktury beda przesytane z nastepujacego adresu e-mail:
e-faktura.cof@poczta-polska.pl

15) Nadawca oswiadcza, ze adresem e-mail wiasciwym do przesytania faktur jest:
gmina@dobraszczecinska.pl

16) Strony zobowigzuja si¢ co najmniej na trzy dni przed zmiang danych okreslonych w pkt 14-15 poinformowac o tym drugg Strone droga
elektroniczng. Zmian nie wymaga sporzadzenia aneksu do umowy,

17) Nadawca zobowigzuje sie do aktywowania funkcji generowania informacji zwrotnych w postaci autorespondera i kazdorazowego
automatycznego potwierdzania otrzymania wiadomosci z wykorzystaniem tej funkcji lub przekazywania kazdorazowo na adres Poczty
wskazany w pkt 14, informacji zwrotnej potwierdzajgcej odbiér faktury. Informacja zwrotna potwierdzajgca odbiér faktury, bedzie
zawierata date otrzymania faktury przez Nadawce, przez ktérg rozumie¢ nalezy date wptywu faktury na adres skrzynki pocztowej
Nadawcy wskazanej w pkt 15,

18) Nadawca i Poczta zobowigzujg sie przechowywa¢ egzemplarze faktur w formie papierowej lub elektronicznej do uptywu terminu
przedawnienia zobowigzan podatkowych,

19) Nadawca jest uprawniony do cofnigcia zgody na przesytanie przez Poczte faktur w formie elektronicznej. W przypadku cofnigcia zgody,
kolejne faktury bedg wystawiane przez Poczte w formie papierowej, poczgwszy od 1 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w
ktorym Poczta otrzyma oswiadczenie o cofnigciu zgody na otrzymywanie faktur w formie elektronicznej. Poczta ma prawo do
wystawiania i przesytania faktur w formie papierowej w przypadku, gdy koniecznos¢ taka wynika¢ bedzie z braku mozliwosci przestania
faktury w formie elektronicznej,

20) cofnigcie zezwolenia, o ktérym mowa w pkt 12 moze nastgpi¢ w formie pisemnej lub elektronicznej.

Nadawca bedzie uiszczat optaty, zgodnie z obowigzujgcymi w dniu realizacji ustug cennikami Poczty, dostepnymi na stronie internetowej

www.poczta-polska.pl lub w placéwkach pocztowych. W przypadku, gdy warunki cenowe zostang okreslone w Zatgcznikach do Umowy,

Nadawca bedzie uiszczat optaty zgodnie z tymi warunkami. Przesytke pocztowa, ktérej nie mozna doreczyé¢ adresatowi, zwraca sie Nadawcy.

Za czynnos$ci zwigzane ze zwrotem przesyiki, rowniez w przypadku odmowy przyjecia przesytki zwracanej, Nadawca bedzie uiszczat optate,

zgodnie z obowigzujgcymi w dniu realizacji ustug cennikami Poczty, dostepnymi na stronie internetowej www.poczta-polska.pl lub w

placowkach pocztowych. W przypadku, gdy optata za zwrot przesyiki zostata okreslona w warunkach cenowych zawartych w Zatgcznikach

do Umowy, Nadawca bedzie uiszczat optate za zwrot przesytki zgodnie z tym warunkami. W przypadku odmowy przyjecia przesytki zwracanej,
przesyiki te bedg traktowane jako niedoreczalne w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe.

Zmiana cennika, o ktérym mowa w ust. 2 nie wymaga sporzadzania aneksu do Umowy, pod warunkiem opublikowania na stronie internetowej

www.poczta-polska.pl.

Jezeli w trakcie obowigzywania Umowy nastgpi zmiana w zakresie podatku od towaréw i ustug, Nadawca zobowigzuje sie do uiszczenia

optaty powiekszonej o podatek od towardw i ustug wedtug obowiazujgcej stawki.

W przypadku zidentyfikowania w obrocie pocztowym przesytek Nadawcy nieoptaconych albo optaconych w kwocie nizszej niz nalezna,

Nadawca uisci optate zgodnie z obowigzujgcymi dla takiej przesytki w dniu realizacji ustug cennikami Poczty, dostepnymi na stronie

internetowej www.poczta-polska.pl /www.pocztex.pl lub w placéwkach pocztowych. W przypadku, gdy warunki cenowe okreslone sg w

Zatacznikach do Umowy, Nadawca bedzie uiszczat optaty zgodnie z tymi warunkami. Kazdorazowe zidentyfikowanie w obrocie pocztowym

przesytek Nadawcy nieoptaconych albo optaconych w kwocie nizszej niz nalezna zostanie odpowiednio udokumentowane.

§4
Powiadamianie Stron
Strony o$wiadczaja, ze nadzér nad realizacjg postanowienn Umowy, petnig:
- ze strony Nadawcy: Anna Rybakiewicz, Tel. 91 311 34 17, e-mail : sekretarz@dobraszczecinska.pl
- ze strony Poczty Sebastian Goérski, tel. 502 017 162, e-mail sebastian.gorski@poczta-polska.pl
Strony oswiadczaja, ze ich aktualne adresy korespondencyjne sg nastepujace:
Nadawca: ul. Szczecinska 16A, 72-003 Dobra
Poczta: al. Niepodlegtosci 41/42, 70-940 Szczecin
Nadawca oswiadcza, ze w dacie zawarcia umowy przekazat osobie wyznaczonej do kontaktu/nadzoru nad realizacjg postanowiern Umowy,
ktorej dane udostepnia Poczcie w zwigzku z realizacjg niniejszej umowy, tre$¢ obowigzku informacyjnego, przekazanego przez Poczte wraz
Z Umowa3.
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3. Strony zobowigzujg sie do niezwlocznego, wzajemnego, pisemnego powiadamiania sig, o zmianach okreslonych w umowie nazw, adreséw,
numerow rachunkéw, bez koniecznosci sporzgdzania aneksu do niniejszej Umowy. Korespondencje przestang na adresy wskazane w ust. 1
lub 2 kazda ze Stron uzna za prawidtowo doreczong, w przypadku niepowiadomienia drugiej Strony o zmianie swego adresu. Zmiana wigze
Strony od nastepnego okresu rozliczeniowego, pod warunkiem, ze Strony zostang powiadomione nie pdzniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem
okresu rozliczeniowego. W przypadku pozniejszego powiadomienia, zmiany wigzg Strony od drugiego okresu rozliczeniowego nastepujgcego
po dniu otrzymania informacji o zmianie.

4. Poczta ma prawo do zmiany tresci Zatgcznikéw do niniejszej Umowy. Zmienione Zatgczniki zostang przestane Nadawcy przesytkg
rejestrowang na adres Nadawcy wskazany w ust 2 lub w formacie PDF w formie elektronicznej na adres Nadawcy wskazany
w ust 1 przy wykorzystaniu kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Odebranie Zatgcznikow przekazanych w formie elektronicznej wymaga
kazdorazowego potwierdzenia tego faktu przez Nadawce na adres Poczty wskazany w ust 1. Informacja zwrotna potwierdzajgca odbidr
zmienionych Zatgcznikéw bedzie zawierata date ich otrzymania przez Nadawce, przez ktorg rozumie¢ nalezy date wplywu Zatgcznikéw na
adres skrzynki mailowej Nadawcy wskazany W ust 1. Tres¢ Zatgcznikow (z wytgczeniem Zalacznika
nr | do Umowy) wigze Nadawce od nastepnego okresu rozliczeniowego, pod warunkiem, ze zostang one doreczone Nadawcy nie pozniej
niz na 7 dni przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego. W przypadku pdzniejszego doreczenia Zatgcznikow, zmieniona tres¢ Zatgcznikdw
wigze Nadawce od kolejnego okresu rozliczeniowego nastepujgcego po dniu otrzymania informacji o zmianie tresci Zatgcznikow. Tres¢
Zalacznika nr | do Umowy wigze Nadawce od dnia jego doreczenia. Zmiana Zatgcznikow w tym trybie nie powoduje koniecznosci
sporzgdzenia aneksu do niniejszej Umowy.

5. W przypadku niezaakceptowania przez Nadawce tresci zmienionych Zatacznikdéw, Nadawca moze wypowiedzie¢ Umowe w terminie 7 dni
od dnia dorgczenia zmienionych Zatgcznikdw. Rozwigzanie Umowy nastgpi na koniec okresu rozliczeniowego nastepujacego po dacie
otrzymania wypowiedzenia przez Poczte. W takim przypadku Nadawca zobowigzany jest do sptaty wszelkich swoich zobowigzan wobec
Poczty wynikajacych z niniejszej Umowy w terminie 14 dni od dnia rozwigzania Umowy.

§5
Zachowanie tajemnicy

1. Strony zastrzegaja, ze warunki zawarcia i wykonania niniejszej Umowy oraz wszelkie informacje i materiaty przekazywane lub wytworzone
w trakcie jej realizacji objete sg tajemnicg przedsigbiorstwa, w rozumieniu przepiséw ustawy z 16 kwietnia 1993 roku o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji niezaleznie od tego, czy oznaczono je jako ,tajemnica przedsigbiorstwa".

2. Ujawnienie, wykorzystanie lub pozyskanie informaciji, o ktérych mowa w ust. 1 w zakresie wykraczajgcym poza cel Umowy taczacej Strony
moze tgczy¢ sig z odpowiedzialnoscig cywilng i karna.

3.  Strony zobowigzuja sie do zachowania w tajemnicy informacji, o ktérych mowa w ust. 1 takze po ustaniu Umowy.

§6
Obowigzywanie Umowy

1. Niniejsza Umowa, zostaje zawarta na czas okreslony i obowigzuje od dnia 02.01.2025 roku do dnia 31.01.2025 roku. Warto$¢ umowy nie
przekroczy kwoty 120 tys. zt. netto.

2. W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania Umowy przez jedng ze Stron, drugiej Stronie przystuguje prawo jej rozwigzania bez
zachowania okresu wypowiedzenia.

3. Kazda ze Stron moze rozwigzaé Umowe z zachowaniem 1 miesiecznego okresu wypowiedzenia, ze skutkiem na koniec miesigca
kalendarzowego.

4. Oswiadczenie o rozwigzaniu lub wypowiedzeniu Umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§7
Rozstrzyganie sporow
Spory mogace wynikng¢ pomiedzy Nadawca a Poczta, rozstrzygaé bedzie sad wtasciwy zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami
prawa.

§8
Zmiany w umowie
Wszelkie zmiany do niniejszej Umowy wymagajg formy pisemnej w postaci aneksu pod rygorem niewaznosci, z wyjatkiem zmian Zatgcznikéw do
Umowy oraz w przypadkach szczegotowo okreslonych w niniejszej Umowie.

§9
Postanowienia konncowe

1. W przypadku nadania w okresie roku kalendarzowego powyzej 50 tys. sztuk przesytek listowych, o ktérych mowa w Zataczniku/ach nr I, do
Umowy, Nadawca zobowigzuje sig¢ do przekazywania danych o przesytkach za posrednictwem aplikacji Elektroniczny Nadawca, dostepnej
pod adresem e-nadawca.poczta-polska.pl (www.poczta-polska.pl).

2. Reklamacje, z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania ustug, Nadawca powinien wnosi¢ za posrednictwem aplikacji Elektroniczny
Nadawca, o ktérej mowa w ust. 1 lub za pomocag formularza dostepnego na stronie internetowej www.ereklamacje.poczta-polska.pl.
Naleznosci przystugujagce Nadawcy z tytutu rozpatrzonych i uzasadnionych reklamacji Poczta bedzie wyptaca¢ wytgcznie na wskazany przez
Nadawce rachunek Dankowy ... s , ktéry Nadawca zobowigzuje sie
przekazywa¢ w wysytanych do Poczty formularzach reklamacyjnych. Kazdorazowa zmiana wskazanego rachunku bankowego wymaga
pisemnego powiadomienia Poczty na adres wskazany w § 4 ust. 1 lub 2 Umowy.

3. W przypadku nadawania przesytek za posrednictwem aplikacji Elektroniczny Nadawca, dostepnej pod adresem e-nadawca.poczta-polska.pl,
Nadawca oswiadcza, ze znana jest mu tres¢ Instrukcji uzytkownika Elektroniczny Nadawca i zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Umowa majg zastosowanie Regulaminy ustug, Rozporzgdzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z
dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie warunkow wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego, Rozporzadzenie Ministra
Administracji i 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.

5. Jednostki organizacyjne Poczty $wiadczace ustugi oraz jednostki organizacyjne Nadawcy wskazane sg w Zataczniku nr |
do niniejszej Umowy.

6. Umowe niniejszg wraz z Zatgcznikami, sporzagdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

7. Zgodnie z ustawg z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w transakcjach handlowych, Poczta spetniajac
obowigzek natozony przedmiotowg ustawg niniejszym oswiadcza, ze posiada status duzego przedsigbiorcy.

8. Nadawca o$wiadcza, ze zapoznat sie i akceptuje tre$¢ klauzuli antykorupcyjnej wskazanej w Zatgczniku nr IV do niniejszej Umowy.
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9. Bez zgody Poczty, Nadawca nie moze potragci¢ wierzytelnosci przystugujgcej mu wobec Poczty z wierzytelnoscig przystugujacg Poczcie

wobec Nadawcy z jakiegokolwiek tytutu.

10. Nie dopuszcza sie bez zgody Poczty przenies¢ na osobe trzecig przystugujgcej Nadawczy od Poczty wierzytelnosci wynikajgcej

z Umowy.

11. Zatgczniki do niniejszej Umowy stanowig integralng czes¢ Umowy.

Wykaz Zatacznikow:
Zalacznik nr | — Wykaz operacyjny
Zalacznik nr Il — Ustugi powszechne

Zalacznik nr lll — Zasady poprawnego adresowania i oznakowania przesytek listowych

Zalacznik nr IV - Klauzula antykorupcyjna

NADAWCA POCZTA

Magdalena Elektronicznie Elektronicznie

i m | N podpisany przez
ZagrOdea; ,F\)AOdzlslany przez Da a Damian Kasprzak
2 agdaléna Kasprza k Data: 2024.12.31
WOJT Zagrodzka; WOJT 13:53:34 +01'00"

GMINY DOBRA
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DOBRA 13:28:55 +01'00'

Ma rzena Elektronicznie

podpisany przez
Beata Marzena Beata Knodel
Knodel 42417 2010
:24:17 +01'00"
Jolanta Elektronicznie
podpisany przez
Jankowska Jolanta Jankowska
Skarbnik Skarbnik Gminy Dobra

: Data: 2024.12.31
Gminy Dobra 12:0349 +o100

Administratorem danych osobowych oséb uprawnionych do zawarcia Umowy jest Poczta Polska Spétka Akcyjna z siedzibg

1.

w Warszawie, przy ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych: Inspektor ochrony danych Poczta Polska S.A. ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa, adres
e-mail: inspektorodo@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 oraz w celu oceny ryzyka zwigzanego z zawarciem umowy na
podstawie 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 sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

4. Zrédtlem danych jest podmiot, z ktérym zawierana jest umowa oraz mogg byé rejestry ogdlnodostepne (CEIDG, KRS). Kategorie
przetwarzanych danych obejmujg aktualne dane zawarte w wyciagu z tych rejestrow.

5. Dane osobowe mogg byé¢ przekazane do panstwa trzeciego w zwigzku z korzystaniem przez administratora z rozwigzan chmurowych
dostarczanych przez firme Microsoft na podstawie standardowych klauzul ochrony danych przyjetych przez Komisje Europejska,
dostepnych w czesci Online Services Data Protection Addendum (DPA) pod adresem: https://www.microsoft.com/en-us/licensing/product-
licensing/products.aspx.

6. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania oraz prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, chyba ze administrator wykaze istnienie waznych
prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw, praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg, lub podstaw
do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

7. Dane osobowe moga by¢ udostepniane podmiotom przetwarzajgcym na podstawie zawartych uméw, ktérych przedmiotem jest Swiadczenie
ustug teleinformatycznych.

8. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji Umowy, a takze przez okres przedawnienia roszczen z Umowy.

9. Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. Podanie danych jest dobrowolne lecz niezbedne do zawarcia i wykonywania Umowy.


mailto:inspektorodo@poczta-polska.pl
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Zatgcznik Nr | do Umowy 570244/P
WYKAZ OPERACYJNY

A. Zestawienie jednostek NADAWCY oraz odpowiadajacych im placéwek nadawczych POCZTY

Jednostka organizacyjna nadawcy Ustuga Jednostka organizacyjna POCZTY
Nazwa Kod Miejscowos¢ Adres (ulica, nr) Ustuga Nazwa Kod pocztowy Miejscowos¢ Adres (ulica, nr) Odbiér dni Odbi.ér
pocztowy godziny
Ustugi » . X X
Filia UP Mierzyn 72-003 Dobra Ul. Szczecinska 10
powszechne
Gmina Dobra 72-003 Dobra ul. Szczecinska 16A
Ustugi B ) ) ) X X
Filia UP Mierzyn 72-002 Dotuje Ul. Daniela 7
powszechne
Gmina Dobra 72003 Dobra ul. Szczeciriska 16A Vst PP Szczecin 20901 Ssczecin | Ul Franciszka Ksawerego "
powszechne Z101 Druckiego-Lubeckiego 1C
B. Zestawienie placowek POCZTY wydajacych przesytki awizowane/doreczajacych zwroty
Jednostka organizacyjna nadawcy Ustuga Jednostka organizacyjna POCZTY
Nazwa Kod Miejscowos¢ Adres (ulica, nr) Ustuga Nazwa Kod Miejscowosc¢ Adres (ulica, nr) Odbiér dni Odbl_or
pocztowy pocztowy godziny
. ul. Szczecinska Ustugi . . .
Gmina Dobra 72-003 Dobra 16A powszechne UP Szczecin 26 71-047 Szczecin Ul. Hrubieszowska 56 X X
. ul. Szczecinska Ustugi . . ul. Franciszka .
Gmina Dobra 72-003 Dobra . PP Szczecin Z101 | 70-901 Szczecin Ksawerego Druckiego- | X X
16A powszechne A
Lubeckiego 1C
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Zatacznik nr Il do Umowy ID nr 570244/P

Zasady realizacji ustug powszechnych

Ustugi pocztowe:

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

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

3) przesytki listowe z zadeklarowang wartos$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,

o0 masie i wymiarach okreslonych w art. 45 ust. 1 ustawy Prawo pocztowe nadane w okresie roku kalendarzowego w ilosci do 100 000
sztuk przesylek danego rodzaju sg ustugami powszechnymi.

W ramach ustug powszechnych moga by¢ nadawane takze przesytki dla ociemniatych w obrocie krajowym i zagranicznym, przesyiki
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 sie do ustug powszechnych.

Nadawca masowy to nadawca nadajacy przesyitki pocztowe na podstawie umowy (lub uméw) o swiadczenie ustugi pocztowej zawartej w
formie pisemnej, od chwili przekroczenia liczby 100 000 sztuk przesytek danego rodzaju w danym roku kalendarzowym, z wytgczeniem
podmiotéw zaliczonych do sektora finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
przedsiebiorstw uzytecznosci publicznej, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 25 wrzesnia 1981 roku o przedsigbiorstwach
panstwowych oraz panstwowego przedsiebiorstwa uzytecznosci publicznej — ,Zakladu Unieszkodliwiania Odpadéw Promieniotwdrczych”.

4. Zasady realizacji ustug powszechnych w obrocie krajowym i zagranicznym, odpowiedzialnos¢ Poczty 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 www.poczta-polska.pl oraz w placéwkach pocztowych.

5. 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 (dotyczy paczek pocztowych i przesytek zagranicznych),

e gabaryt — gabaryt A albo gabaryt B albo bez podziatu na gabaryty (dotyczy paczek pocztowych i przesytek zagranicznych),
o format - S, M, L (dotyczy przesytek listowych krajowych),

e kategorie doreczania — ekonomiczne albo priorytetowe,

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

6. Wysokosé optat za ustugi powszechne wskazana jest w Cenniku ustug powszechnych w obrocie krajowym i zagranicznym, ktéry dostepny
jest na stronie internetowej www.poczta-polska.pl oraz w placéwkach pocztowych.

7. Pozostate optaty do ustug powszechnych wskazane sg w ,Cenniku optat dodatkowych” dostgpnym na stronie internetowej www.poczta-
polska.pl oraz w placéwkach pocztowych.

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

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

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

11. Poczta moze odméwié przyjmowania przesytek od Nadawcy, ktére nie spetniajg warunkéw okreslonych w niniejszym Zatgczniku,
Zataczniku Zasady poprawnego adresowania i oznakowania przesytek, Umowie i Regulaminie, o ktorym mowa w pkt 4.

12. Nadawca moze przekazywa¢ dane o nadawanych przesytkach za posrednictwem aplikacji Elektroniczny Nadawca dostepnej pod
adresem e-nadawca.poczta-polska.pl, ktéra usprawnia i automatyzuje proces nadawania przesytek. Elektroniczny Nadawca umozliwia
rejestracje przesytek, generowanie dokumentéw nadawczych w formie elektronicznej oraz automatyczne przekazywanie pliku z
przesytkami bezposrednio do placéwki pocztowej. W przypadku nadawania przesytek 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 nadawczej bgdz zestawienia nadawczego, strong adresowg oraz znakiem optfaty do géry. Nadawca
bedzie nanosit na przesytkach numery nadawcze wraz z kodem kreskowym niezbedne do nadawania przesytek listowych rejestrowanych
w obrocie krajowym i zagranicznym z aplikacji Elektroniczny Nadawca albo z przydzielonego zakresu numerycznego otrzymanego od
Poczty. W przypadku nadawania przesytek poleconych z ustugg potwierdzenie odbioru, Nadawca zobowigzuje sie do nanoszenia
numeru nadawczego takze na formularzu potwierdzenia odbioru.

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

Wzér Zestawienia ilosciowo — wartosciowego dla przesyltek listowych nierejestrowanych
w obrocie krajowym nadanych w dniu
Nazwa firmy: ..o ATES: i
Forma optaty za przesytki: Umowa ID /__
Przesytki listowe nierejestrowane
Format Ekonomiczne Priorytetowe
. cena s . cena s
liczba jednostkowa taczna wartos¢ liczba jednostkowa faczna wartosé
S do 500g
M do 1000g
L do 20009
RAZEM

Przekazaft/a .................... Odebrat/a ................. Data i godzina odbioru / przekazania .....................
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http://www.poczta-polska.pl/
http://www.poczta-polska.pl/
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Wzor Zestawienia ilosciowo — wartosciowego dla przesyltek listowych nierejestrowanych
w obrocie zagranicznym nadanych w dniu

Nazwa firmy: ..o AAIES: ettt
Forma optaty za przesytki: Umowa ID /

Przesytki listowe nierejestrowane

Priorytetowe

Przedziat wagowy
STREFA "A" STREFA "B" STREFA "C" STREFA "D"

liczba wartosc liczba wartosé liczba wartos¢ liczba wartos¢

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

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 dwdch egzemplarzach pocztowa ksigzke nadawczg zgodnie z ponizszymi zasadami:

1) wpisuje kazdg przesytke rejestrowang w oddzielnej pozyciji,

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 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, poswiadcza ten fakt piszgc w kolumnie ,uwagi” —
Lpoprawitem” lub ,przekreslitem” i sktada podpis,

6) wpisuje na oddzielnych stronach ksigzki, przesyiki priorytetowe i przesytki ekonomiczne,

7) zachowuje kolejno$é wpisow w ksigzce, ktéra powinna by¢ zgodna z kolejnosciag przesytek przekazanych do nadania.

15. Nadawca, do przesytek listowych z zadeklarowang wartoscig oraz paczek pocztowych, w tym z zadeklarowang wartoscig, moze korzystac
z nalepek adresowych naktadu Poczty lub moze je generowaé z systemoéw informatycznych Poczty (Elektroniczny Nadawca), badz
korzysta¢ z nalepek adresowych wiasnego naktadu, ktére wymagajg zatwierdzenia przez Poczte. Nalepki adresowe muszg byé¢
wypetnione zgodnie z nadrukami wskazanymi na nalepce.

16. W przypadku nadawania przesytek poleconych z ustugg 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:

v" Formularz potwierdzenia odbioru dla przesytek nadanych w obrocie krajowym na zasadach ogélnych
Wymogi techniczne:
1) gramatura papieru: papier offsetowy BD 140 — 200 g/m2
2) wymiar druku*:
. minimum 90 x 140 mm (cze$¢ srodkowa, bez listew bocznych);
e  optymalne wymiary:
a) czesc srodkowa, bez listew bocznych - 100 x 140 mm,
b) cato$¢ druku, tj. cze$¢ 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 prostokgtnej w minimalnej odlegtosci:
e 40 mm od gbérnego brzegu przesytki,
. 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
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: 90 x 140 mm (czes$¢ $rodkowa, bez listew bocznych);
e  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 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 ostong.
Adres nadawcy przesytki:
- naniesiony w strefie prostokgtnej na stronie przedniej druku (awers), w dolnej prawej czesci w minimalnej odlegtosci:
e 40 mm od gbérnego 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
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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Adresat przesytki
datownik placéwki oddawcze]

Rodzaj pisma .......

NI pisma

zdnia

Porwierdzam wiasnorgcznym podpisem, ze
wyzej wymieniong przesylke otzymalanvem

(data, imig i nazwisko odbiorcy przesylki)

Doreczenie przesylki nastepuje na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r.

— Kodeks postey istracyjnego

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

dozorcy domu

( czytelnie imig 1 nazwisko odbiorcy przesylki)
2. Przesylkinie dorgezono w sposob wskazany w pkt 1. przesylke pozostawiono w placéwcee pocztowej

0 czym w dniu umieszczono zawiadomienie™
(nazwa placowki pocztowej)

w oddawezej skrzynce pocztowej adresata | na drzwiach mieszkania/biura adresata

w widocznym miejscu przy wejsciu na posesj¢ adresata
3. Z powodu niepodjecia przesytki w terminie 7 dni pozostawiono powtéme zawiadomienie w dniu
4. Przesylke wydano w miejscu wskazanym w pkt 2°

adresal A

adresata przcdstawiciclowi ustawowemu

osobie uprawnionej do odbioru osobie pelnoletnicj zamieszkujace; z adresatem

5. Przesylki nie doreczono, gdy2”
adresat odmowil prz
adresat nie podjal przesylki W terminie
adresat zmarl

niedostateczny adres

z innych przyczyn
(podac jakie)
*) zaznaczyé wiasciwy kwadrat

“hiepotrzebne skresli¢ (data i podpis doreczajacego/wydajacego ™)

v" Formularz potwierdzenia odbioru dla przesytek 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);
e  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 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 przyczepnosc¢ do réznego rodzaju poditoza 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:
e 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 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.

3)
4)

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



POTWIERDZENIE ODEIORU

Adresat przesyiki
datownik placéwki oddawcze]

Adresat potwierdzenia - nadawca przesytki

podpisem, ze

wyze] wymienion3 przesylke otrzymalam/em

(data, imie  nazwisko odbiorcy przesyll)

Doreczenie niniejszej przesylki epuje na dach okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpunia
1997 r. - Ordynacja podatkowa
1 Presyleenr 4 doreczono™:
I adresatowi " dorostemu domownikowi U dozorcy
| osobie uprawniene; do odbioru 11 sasiadowi 1 zarzadey domu
. prokurentowi
( czytelnie imie i nazwisko odbiorcy przesylki)
2 Przesylki nie doreczono w sposob wskazany w pkt 1. preesylke iono w placéwee p ej
o czym w dniu i e
(nazwa placéwki pocztowe])
I w oddawezej skrzynee pocziowe] adresata | na drzwiach mieszkania/biura adresata
1 wwidocznym migjscu przy wejseiu na posesje adresata. I w skrytce pocztowe] adresata
3. Z powodu niepodjecia preesylki w terminie 7 dni powténe zawiadomienie w dnin
4. Praesylke wydana w miejscu wskazanym w pkt 2%
a 1 U peli ikowi adresata 1 praedstawicielowi ustawowemu
| csobie uprawnionej do odbioru | osobie pelnoletnie] zamieszkujacej z adresatem
5. Przesylki nie doreczono, gdyz’
* adresat odmowil przyjecia || niedostateczny adres
1 adresat nie podjal przesylki w terminie
- adresat z7marl zinnych przyezyn
{podat jakie)
" P
. zamaczyé wlasciwy kwadrat
"niepotrzebne skredlié (data i podpis dorgezajacegoiwydajacego™)

v" Formularz potwierdzenia odbioru dla przesytek nadanych w obrocie zagranicznym

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 tto),
3)  wymiar druku: minimum 100 mm x 140 mm +/-2%, + 2 listwy po 10 mm, po obu stronach,
4) perforacja pionowa pozwalajgca na wyrwanie $rodkowej czesci druku bez jego uszkodzenia,
5) na listwach minimum 5 mm pasek trwatego samoprzylepnego kleju gwarantujgcego przyczepnos¢ do réznego rodzaju poditoza
(papiery, folie), w zréznicowanym zakresie temperatur (-20°C / +50°C).




Zatacznik nr 1l do Umowy ID nr 570244/P

Zasady poprawnego adresowania i oznakowania przesylek listowych

Podstawowe informacije dotyczace strony adresowej przesyiki listowej

10.

11.

12.

13.

Strona adresowa — ptaszczyzna przesytki listowej bez sklejen przeznaczona do umieszczania na niej, w $cisle okreslonych czesciach
tej ptaszczyzny: adresu nadawcy i adresata, znaku optaty pocztowej oraz miejsca zarezerwowanego dla strefy kodowe;j.
Adres adresata — zestaw petnych informacji identyfikujgcych adresata wraz z wtasciwym kodem pocztowym pozwalajacy na prawidtowe
sortowanie, przemieszczenie i doreczenie przesytki listowej do oznaczonego miejsca doreczenia okreslonego przez nadawce.
Adres nadawcy - zestaw petnych informacji identyfikujgcych nadawce wraz z wlasciwym kodem pocztowym pozwalajgcy na oznaczenie
miejsca zwrotu przesyiki do nadawcy.
Blok adresowy — prostokgtny blok utworzony przez adres adresata.
Pole adresowe — powierzchnia na stronie adresowej przesyiki listowej przeznaczona do umieszczania informaciji identyfikujgcej adres
adresata, ktora powinna byé umieszczona w dolnej prawej czesci strony adresowej przesytki listowej w polu prostokgtnym umieszczonym
co najmniej w odlegtosci 40 mm od goérnej krawedzi przesyiki, 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 adresowe] koperty przeznaczona do umieszczania: adresu nadawcy, znaku firmowego
nadawcy, umieszczona w gornej lewej czesci strony adresowe;j.
Okienko - prostokgtne wyciecie wykonane na stronie adresowej koperty, wyposazone w przezroczysty materiat, poprzez ktére mozna
odczytywac nazwe/imie i nazwisko oraz adres adresata lub inne informacje.
Pole znaku optaty pocztowej - powierzchnia na stronie adresowej przesyiki listowej przeznaczona do naklejania znaczkéw pocztowych
albo umieszczania znakéw optaty pocztowej, umieszczona w gornej prawej czesci strony adresowej o wysokosci 40 mm z tolerancjg 2
mm liczac od gérnej 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 dtugosci min. 15
mm od prawej krawedzi.
Wolne pole - powierzchnia na stronie adresowej koperty znajdujaca sie w polu adresowym wokot bloku adresowego, wolna od napiséw,
nadrukow, ilustracji i nalepek.
Kod pocztowy — Pocztowy Numer Adresowy (PNA) stosowany w Polsce, to kod numeryczny pieciocyfrowy w uktadzie XX-XXX.
Poszczegdlne cyfry kodu nie powinny by¢ rozdzielane spacjg. Dopuszcza sie uzycie spacji przy oddzieleniu mysinika od cyfr kodu.
+~Wiasciwy kod pocztowy” (PNA) i nazwa miejscowosci powinny byé zgodne z ,Oficjalnym Spisem Pocztowych Numeréw Adresowych”
wedtug strony internetowej: https://www.poczta-polska.pl/spis-pna/ dla:
1) miejscowosci — siedziby adresata;
2)  miejscowosci — siedziby nadawcy;
3) placowki pocztowej w przypadku przesytek listowych kierowanych do doreczenia poprzez:
a) poste restante;
b)  skrytki pocztowe oraz
c) odbidr za posrednictwem urzgdzenia oddawczego.
Miejsce informacyjne — lewa czes$¢ strony adresowej przesyiki listowej pomiedzy adresem nadawcy a strefg kodowa, nazwana umownie
przez Poczte miejscem informacyjnym, to miejsce, gdzie Nadawca moze umieszcza¢ dodatkowe nadruki/napisy np. adres www,
elementy graficzne.
W przypadku przesytek listowych nierejestrowanych i przesytek poleconych jest réwniez przeznaczone na umieszczenie nalepki (napisu,
nadruku) wyréznika kategorii ,PRIORYTET” / ,PRIORITAIRE”, a w przypadku przesytek poleconych w obrocie krajowym i zagranicznym
dodatkowo oznaczenia ,R” z kodem kreskowym oraz ,Potwierdzenie odbioru” w obrocie krajowym badz ,A.R.” w obrocie zagranicznym.

Zasady dotyczace poprawnego adresowania:

1.

Poziome napisy zawierajgce dane nadawcy i adresata oraz ich adresy wraz z wtasciwymi kodami pocztowymi powinny by¢ umieszczone
rownolegle do diuzszej krawedzi strony adresowej przesyiki listowej i wyréwnane do lewej strony, wedtug nastepujacej kolejnosci:
1) imie 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 porzagdkowy nieruchomosci —
w przypadku miejscowosci niepodzielonej na ulice;
3) wiasciwy kod pocztowy wraz z nazwg miejscowosci, od/do ktérej kierowana jest przesytka; kod pocztowy umieszcza sie z lewej
strony nazwy miejscowosci, nazwe miejscowos$ci zamieszcza sie na przesyitce wielkimi literami (kapitalikami) i bez podkreslen;
4) dla przesytek kierowanych za granice, nazwa kraju przeznaczenia w jezyku polskim.
Jezeli przesytka nadawana jest na poste restante, kolejnos¢ danych adresowych powinna by¢ nastepujaca:
1) imie i nazwisko albo pelna nazwa adresata,
2) napis: poste restante,
3)  wiasciwy kod pocztowy i nazwa placowki pocztowej, ktora ma wydac¢ przesytke.
Jezeli przesytka nadawana jest na skrytke pocztowa, kolejno$¢ danych adresowych powinna by¢ nastepujgca:
1) imie i nazwisko albo petna nazwa adresata,
2)  odpowiedni napis: ,,skr. poczt. Nr.... ”,
3)  wiasciwy kod pocztowy i nazwa placowki pocztowej, w ktérej udostepniana jest skrytka pocztowa.
Jezeli przesytka przeznaczona jest do odbioru za posrednictwem urzadzenia oddawczego, kolejnosé danych powinna by¢ nastepujaca:
1) imie i nazwisko albo pelna nazwa adresata oraz numer telefonu komérkowego adresata w sieci operatora krajowego,
2) napis: ,,Strefa 24”,
3)  wiasciwy kod pocztowy i nazwa placéwki pocztowej, w ktorej udostepnione jest urzadzenie oddawcze.
W celu prawidtowej identyfikacji adresu adresata, blok adresowy znajdujacy sie w polu adresowym, 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.
Informacje okreslajgce adres nadawcy i adresata powinny by¢ napisane lub nadrukowane (dla pisma maszynowego czcionkg o
wysokosci minimum 2 mm) rownolegle do diuzszej krawedzi strony adresowej przesyiki i wyréwnane do lewej strony.
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 adresowej.
Nachylenie bloku adresowego nie powinno by¢ wieksze niz + 5 stopni wzgledem dtuzszej krawedzi przesytki.


https://www.poczta-polska.pl/spis-pna/

10.

11.

12.

13.

W przypadku stosowania koperty z okienkiem adresowym (okienko powinno by¢ oddalone min. 15 mm od prawej krawedzi strony
adresowej) zawartos¢ przesytki 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 prawe;j strony bloku adresowego, gdzie wolne pole
powinno wynosi¢ min. 5 mm od prawej krawedzi okienka. W przypadku, gdy zawartos$¢ przesyiki listowej przesunie sie wewnatrz koperty,
blok adresowy powinien by¢ w petni widoczny.

Elementy w poszczegdinych wierszach bloku adresowego, a takze samych wierszy, powinny stanowi¢ jednolity blok, bez nadmiernej
liczby spacji (nie wigcej niz dwie) pomiedzy kodem pocztowym wraz z nazwg miejscowosci; nazwg ulicy wraz z numerem domu oraz
bez nieréwnych i nieproporcjonalnie duzych odstepéw pomiedzy poszczegolnymi wierszami w bloku adresowym, min. 20% - max. 50%
wysokosci zastosowanej czcionki.

W przypadku adresu pisanego odrecznie, linie oraz litery i cyfry bloku adresowego 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 by¢ otoczony wolnym polem min. 10 mm z kazdej
strony, oprécz prawej strony bloku adresowego, gdzie pole puste powinno wynosi¢ min. 15 mm od prawej krawedzi strony adresowe;j
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 wtasnych o charakterze informacyjnym np.
kodow kreskowych lub kodow dwuwymiarowych (Datamatrix, QRcode) wraz z ich alfanumeryczng interpretacja 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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STREFA KODOWA NIE UMIESZCZAC ZADNYCH NAPISOW I




Zatacznik nr IV do Umowy ID nr 570244/P

Klauzula Antykorupcyjna Poczty Polskiej S.A.

Strony Umowy zapewniaja, ze w zwigzku z wykonywaniem Umowy zachowajg nalezytg starannos¢ i stosowac sie bedg do wszystkich
obowigzujgcych ~ Strony  przepisébw prawa powszechnie obowigzujgcego w  zakresie zapobiegania  dziataniom
o charakterze korupcyjnym zaréwno bezposrednio, jak i dziatajgc poprzez kontrolowane lub powigzane podmioty gospodarcze Stron.
Strony Umowy zgodnie o$wiadczajg, ze zadna cze$¢ wynagrodzenia z tytutu realizacji Umowy nie bedzie przeznaczona na pokrycie
kosztéw udzielania niezgodnych z prawem korzysci majgtkowych lub/i osobistych przez zadng ze Stron.

Kontrahent zobowigzuje sie do ujawnienia wszelkich informacji dotyczacych mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw, majacych
wplyw na transparentno$¢ relacji biznesowe;j i ryzyko wystgpienia dziatan o charakterze korupcyjnym.

Kazda ze stron Umowy zobowigzuje sie poinformowac o kazdym przypadku naduzy¢ rozumianych jako kazde niezgodne z prawem lub
postanowieniami Umowy dziatanie, ktérego celem jest uzyskanie nienaleznych korzysci majgtkowych, osobistych lub biznesowych, w
szczegolnosci:

1) polegajgce na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu przez jakgkolwiek osobe, bezposrednio lub posrednio, jakichkolwiek
nienaleznych korzysci w zwigzku z istniejacg lub nawigzywang wspotpracg z Pocztg Polskg S.A., dla jakiejkolwiek osoby,

2) polegajace na zadaniu lub przyjmowaniu przez jakgkolwiek osobe jakichkolwiek nienaleznych korzy$ci, dla niej samej lub dla
jakiejkolwiek innej osoby, lub przyjmowaniu propozycji lub obietnicy takich korzysci, w zamian za dziatanie lub zaniechanie
dziatania w zwigzku z istniejgca lub nawigzywang wspotpracg z Pocztg Polska S.A.,

3) nastepujgce w toku dziatalnosci gospodarczej, polegajgce na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu, bezposrednio lub
posrednio, osobie zatrudnionej lub wspotpracujacej z Pocztg Polska S.A. w jakimkolwiek charakterze, jakichkolwiek
nienaleznych korzysci, dla niej samej lub na rzecz jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania,
ktore narusza jej obowigzki i stanowi spotecznie szkodliwe odwzajemnienie,

4) nastepujgce w toku dziatalnosci gospodarczej, polegajace na zgdaniu lub przyjmowaniu bezposrednio lub posrednio przez
osobe zatrudniong lub wspétpracujgca z Pocztg Polskg S.A. w jakimkolwiek charakterze jakichkolwiek nienaleznych korzysci,
lub przyjmowaniu propozyciji lub obietnicy takich korzysci dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za dziatanie
lub zaniechanie dziatania, ktére narusza jej obowigzki i stanowi spotecznie szkodliwe odwzajemnienie.

Kontrahent akceptuje, ze naruszenie postanowien zawartych w niniejszej Klauzuli Antykorupcyjnej Poczty Polskiej S.A. moze
spowodowac natychmiastowe rozwigzanie Umowy, zas Kontrahentowi nie bedg przystugiwa¢ zadne roszczenia z tego tytutu.

W celu nalezytego wykonania zobowigzania, o ktérym mowa powyzej, kazda ze Stron zapewnia, iz w okresie realizacji Umowy umozliwi
kazdej osobie dziatajacej w dobrej wierze dokonanie anonimowego zgtaszania nieprawidiowosci za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres e-mail: etyka@poczta-polska.pl.

Kontrahent o$wiadcza, ze zapoznat si¢ z ,Politykg antykorupcyjng Poczty Polskiej S.A.”, zamieszczong na oficjalnej stronie internetowej
Poczty Polskiej S.A., w zaktadce ,Grupa PP / Poczta Polska / Nasze standardy”.
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