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Zatgcznik nr .. do Umowy 1D nr sinissonpssssarsidive

Zasady poprawnego adresowania i oznakowania przesylek listowych

Podstawowe informacije dotyczace strony adresowel przesyiki listowej

1. Stronaadresowa - plaszczyzna przesyki listowej bez sklejers przeznaczona do umleszczania na nigj, w icisle okreslonych
czedciach te] plaszczyzny: adresu nadawcy | adresata, znaku optaty pocztowej oraz miejsca zarezerwowanego dia strefy
kodowej.

2. Adres adresata — zestaw pelnych informacii identyfikujgcych adresata wraz z wiasciwym kodem pocztowym pozwalajgcy
na prawidtowe sortowanie, przemieszczenie i dorgczenie przesylki listowe] do oznaczonego miejsca doreczenia okreslonego
przez nadawce.

3. Adres nadawcy - zestaw petnych informacjl identyfikujacych nadawce wraz z wiasciwym kodem pocztowym pozwalajacy
na oznaczenie miejsca zwrotu przesylki do nadawcy.

4. Blok adresowy = prostokatny blok utworzony przez adres adresata.

5. Pole adresowe — powierzchnia na stronie adresowe] przesykki listowej przeznaczona do umieszczania informacji
identyfikujace]j adres adresata, ktora powinna by¢ umieszczona w dolnej prawej czgsci strony adresowej przesylki listowe]
w polu prostokatnym umieszczonym o najmniej w odleglosci 40 mm od géme] krawgdzi przesylki, z tolerancjg 2 mm, i min.
15 mm od prawe] krawedzi oraz 15 mm od dolnej krawedzl | w maksymaine] odlegtosci 140 mm od prawe] krawedzl.

6. Polo nadawcy - powlerzchnia na stronie adresowe] koperty przeznaczona do umieszezania: adresu nadawcy, znaku
firmowego nadawcy, umieszczona W gérnej lewe] czesci strony adresowej.

7. Okienko - prostokatne wycigcie wykonane na stronie adresowej koperty, wyposazone w przezroczysty material, poprzez
Kktére mozna odczytywaé nazwefimig i nazwisko oraz adres adresata lub inne informacje.

8. Pole znaku oplaty pocztowej - powierzchnia na stronie adresowe] przesylki listowej przeznaczona do naklejania znaczkéw
pocztowych albo umieszczania znakéw oplaty pocztowej, umieszczona w géme]j prawej czgsci strony adresowej 0 wysoko$ci
40 mm z tolerancja 2 mm liczac od gémej krawedz 1 dlugosci 74 mm liczac od prawej krawgdzi.

9. Strefa kodowa - powierzchnia na stronie adresowej przesylki listowe] przeznaczona do umieszczenia przez operatora
pocztowego Informacji zakodowanej w kodzie kreskowym wolna od napiséw, nadrukéw, ilustrac]i 1 nalepek o wysokosci 15
mm od dolnej krawgdzi.

10. Pole puste - powierzchnia na stronie adresowej przesylki listowe] wolna od napis6éw, nadrukéw, ilustracjii nalepek o diugosci
min. 15 mm od prawe]j krawgdzl.

11. Wolne pole - powlerzchnla na stronie adresowe] koperty znajdujaca sig w polu adresowym wokéi bloku adresowego, wolna
od napiséw, nadrukéw, llustracji i nalepek.

12. Kod pocztowy ~ Pocztowy Numer Adresowy (PNA) stosowany w Polsce, to kod numeryczny pleciocyfrowy W ukiadzie
XX-XXX. Poszczegéine cyfry kodu nie powinny byé rozdzielane spacja. Dopuszcza sie uzycie spacji przy oddzieleniu
mysinika od cyfr kodu.

Wiaéciwy kod pocztowy” (PNA) i nazwa miejscowoscl powinny byé zgodne z Oficjalnym Spisem Pocztowych Numeréw
Adresowych” wediug strony intemetowej: httgg:llvmw,ggg;:a—go!skg.g!lggis:p_ng dla:
1)  miejscowoéc — siedziby adresata;
2)  miejscowosdl - siedziby nadawcy;
3) placowki pocztowe] w przypadku przesytek listowych kierowanych do dorgczenia poprzez:
a)  poste restante;
b)  skrytki pocztowe oraz
¢)  odbiér 2a posrednictwem urzgdzenia oddawczego.

13. Miejsce informacyjne — lewa cze$¢ strony adresowe] przesylki listowej pomigdzy adresem nadawcy a strefg kodowa,

nazwana umownie przez Poczte miejscem informacyjnym, to miejsce, gdzie Nadawca moze umieszczaé dodatkowe
nadruki/napisy np. adres www, elementy graficzne.
W przypadku przesylek listowych nierejestrowanych | przesylek poleconych |est réwniez przeznaczone na umieszczenie
nalepki (napisu, nadruku) wyréznika kategorii ,PRIORYTET" / JPRIORITAIRE®, a w przypadku przesylek poleconych
w obrocie krajowym i zagranicznym dodatkowo oznaczenia ,R” z kodem kreskowym oraz Potwierdzenie odbioru” w obrocie
krajowym badz ,A.R." w obrocle zagranicznym.

1. Poziome napisy zawierajace dane nadawcy | adresata oraz ich adresy wraz z wiasciwymi kodami pocztowymi powinny by¢
umieszczone réwnolegle do diuzszej krawegdzl strony adresowej przesyki listowej I wyréwnane do lewe]j strony, wediug
nastepujacej kolejnoéci:

1) imie i nazwisko albo peina nazwa nadawcy/adresata;

2) miejsce dorgczenia —typ ulicy, nazwa ulicy, numer identyfikacyjny na ulicy | mieszkania albo lokalu (numer wejécia lub
budynku, iflub mieszkania) - w przypadku miejscowosci podzielonej na ulice, albo nazwe miejscowosci | numer
porzadkowy nieruchomosci - w przypadku miejscowoscl niepodzielonej na ulice;

3) wiasciwy kod pocztowy wraz Z nazwq miejscowosci, od/do kibre] kierowana jest przesyika; kod pocztowy umieszceza
sig z lewe] strony nazwy miejscowosci, nazwe miejscowoscl zamieszcza sie na przesylee wielkimi literami (kapitalikami)
i bez podkreslen;

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

2. Jezeli przesylka nadawana jest na poste restante, kolejnos¢ danych adresowych powinna by¢ nastepujgca:

1) imig | nazwiskoalbo peina nazwa adresata,
2) napls: poste restants,
3) wiasciwy kod pocztowy | nazwa placéwki pocztowe), ktéra ma wydaé przesylke.
3. Jezeli przesylka nadawana Jest na skrytkg pocztows, kolejnoéé danych adresowych powinna by¢ nastgpujgcal
1)  imig nazwisko albo petna nazwa adresata,
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2) odpowliedni napis: ,skr. poczt. Nr.... ",
3) wiasciwy kod pocztowy | nazwa placowki pocztowej, W ktérej udostgpniana Jost skrytka pocztowa.
Jezeli przesylka przeznaczona jest do odbioru za posrednictwem urzadzenia oddawczego, kolejnoé¢ danych powinna by¢

nastepujgca:
1) imiel nazwisko albo peina nazwa adresata oraz numer tolefonu komorkowego adresata w slecl operatora
krajowego,

2) napist Strefa 24",

3)  wiasciwy kod pocztowy | nazwa placowki pocztowej, W ktérej udostepnione jest urzqdzeqle oddawcze.
W celu prawidtowe] identyfikacji adresu adresata, blok adresowy znajdujacy sig w polu adresowym, powinien byé otoczony
wolnym polem min. 10 mm z ka2dej strony, oprocz prawej strony bloku adresowego, gdzie wolne pole powinno wynosié min.
15 mm ad prawe] krawedzi koperty.

Informacje okreslajace adres nadawcy | adresata powinny by¢ napisane lub nadrukowane (dla pisma maszynowego czclonkg
o wysokosci minimum 2 mm) réwnolegle do diuzszej krawgdzi strony adresowe] przesyiki | wyréwnane do lewej strony.
Blok adresowy nie powinien zachodzié na strefe kodowa (15 mm od dolnej krawedzi przesylki) oraz na pole puste min. 15
mm od prawej krawedzi strony adresowej.

Nachylenie bloku adresowego nie powinno byt wigksze niz £ 5 stopni wzgledem diuzszej krawedzi przesyiki.

W przypadku stosowania koperty Z okienkiem adresowym (okienko powinno by¢ oddalone min. 15 mm od prawej krawedzi
strony adresowej) zawarto$¢ przesyiki listowej nalezy ziozy¢ w taki spostb, aby caly blok adresowy pozostawat widoczny W
polu okienka. Blok adresowy powinien by¢ otoczony wolnym polem min. 10 mm z kazdej strony, oprécz prawej strony bloku
adresowego, gdzie wolne pole powinno wynosié min, 5 mm od prawej krawedzi okienka. W przypadku, gdy zawarto$¢
przesytki listowej przesunie sig wewnatrz koperty, blok adresowy powinien byé w peini widoczny.

Elementy W poszczegéinych wierszach bloku adresowego, 8 takse samych wierszy, powinny stanowié jednolity blok, bez
nadmieme] liczby spacji (nle wiecej niz dwie} pomigdzy kodem pocztowym wraz Z nazwg miejscowosci; nazwg ulicy wraz
2 numerem domu oraz bez nleréwnych nieproporcjonainie duzych odstepéw pomigdzy poszczegblnymi wierszami w bloku
adresowym, min. 20 % - max. 50 % wysokoscl zastosowane] czcionki.

W przypadku adresu pisanego odrgcznie, linie oraz litery i cyfry bloku adresowego nie powinny zachodzié na siebie lub na
inne elementy (np. pomocnicze kratki do wpisania cyfr PNA).

W przypadku umieszczenia bloku adresowego na naklejce, blok adresowy powinien byé otoczony wolnym polem min. 10
mm z kazde] strony, oprécz prawe] strony bloku adresowego, gdzie pole puste powinno wynosié min. 15 mm od prawej
krawedzi strony adresowe] oraz dodatkowo min. 5 mm od prawe] krawgdzl naklejki. Naklejka powinna by¢ przygotowana |
przyklejona w polu adresowym zgodnie z pkt. 1 do 10 powyzszych zasad poprawnego adresowania.

Dopuszcza sig umleszczanie przez nadawcg W polu adresowym dodatkowych. informacil wiasnych o charakterze
informacyjnym jub reklamowym pod warunkiem, e nie utrudniaja odczytania danych okre$lonych w bloku adresowym.

Wzér poprawnie zaadresowane)] przesytki listowe) niarejestrowane] | przesytki polaconej w obrocle krajowym
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