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Zasady wykorzystywania formularzy Potwierdzeń Odbioru przesyłek


W przypadku nadawania przesyłek poleconych z usługą potwierdzenie odbioru w formie papierowej, Nadawca zobowiązuje się do stosowania formularza Potwierdzenia Odbioru odpowiednio do trybu, w jakim dana przesyłka będzie nadawana i zgodnego z poniższym wzorem:



· Formularz Potwierdzenia Odbioru dla przesyłek nadanych na zasadach ogólnych



 Wymogi techniczne:
1. gramatura papieru: papier offsetowy BD 140 – 200 g/m2  
1. wymiar druku*:
· minimum 90 x 140 mm (część środkowa, bez listew bocznych);
· optymalne wymiary:  
1. część środkowa, bez listew bocznych - 100 x 140 mm,  
1. całość druku, tj. część środkowa + listwy boczne - 100 x 160 mm,  
* wszystkie wymiary przyjmuje się z tolerancją 2 mm  
1. listwy po obu stronach, perforacja pionowa pozwalająca na wyrwanie środkowej części druku bez jego uszkodzenia; 
1. co najmniej 5 mm pasek kleju gwarantujący przyczepność do różnego rodzaju podłoża w zróżnicowanym zakresie temperatur zabezpieczony osłoną.  

Adres nadawcy przesyłki:
- naniesiony w strefie prostokątnej w minimalnej odległości:  
· 40 mm od górnego brzegu przesyłki,  
· 5 mm od prawego brzegu,  
· 15 mm od dolnego brzegu.  
 W pasie 15 mm powyżej dolnej krawędzi strony przedniej druku (awers) oraz z prawej strony danych adresowych nadawcy nie można umieszczać żadnych napisów/nadruków. 

WAŻNE: Podczas sortowania przesyłek ich adresy rozpoznawane są automatycznie, dlatego dane na przesyłkach i formularzach powinny być nanoszone kolorem niebieskim lub czarnym.
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· Formularz Potwierdzenia Odbioru dla przesyłek nadanych w trybie określonym Kodeksem postępowania administracyjnego
(postępowanie administracyjne)



Wymogi techniczne: 
1. gramatura papieru: papier offsetowy BD 140 – 200 g/m2;
1. wymiar druku*: 
· minimalne: 90 x 140 mm (część środkowa, bez listew bocznych); 
· optymalne wymiary:
0. część środkowa, bez listew bocznych: 100 x 140 mm,
0. całość druku, tj. część środkowa + listwy boczne: 100 x 160 mm;
* wszystkie wymiary przyjmuje się z tolerancją 2 mm 
3) listwy po obu stronach, perforacja pionowa pozwalająca na wyrwanie środkowej części druku, bez jego uszkodzenia;
4) co najmniej 5 mm pasek kleju gwarantujący przyczepność do różnego rodzaju podłoża w zróżnicowanym zakresie temperatur, zabezpieczony osłoną.

Adres nadawcy przesyłki:
- naniesiony w strefie prostokątnej na stronie przedniej druku (awers), w dolnej prawej części w minimalnej odległości: 
· 40 mm od górnego brzegu;
· 5 mm od prawego brzegu;
· 15 mm od dolnego brzegu. 
Adres adresata przesyłki:
- naniesiony w strefie prostokątnej na stronie przedniej druku (awers), w górnej lewej części. 
W pasie 15 mm powyżej dolnej krawędzi strony przedniej druku (awers) oraz z prawej strony danych adresowych nadawcy nie można umieszczać żadnych napisów/nadruków. 
 
WAŻNE: Podczas sortowania przesyłek ich adresy rozpoznawane są automatycznie, dlatego dane na przesyłkach i formularzach powinny być nanoszone kolorem niebieskim lub czarnym.
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· Formularz Potwierdzenia Odbioru dla przesyłek nadanych w trybie określonym ustawą Ordynacja podatkowa
(postępowanie podatkowe)



Wymogi techniczne:
1) gramatura papieru: papier offsetowy BD 140 – 200 g/m2;
2) wymiar druku*: 
· minimalne: 90 x 140 mm (część środkowa, bez listew bocznych); 
· optymalne wymiary:
1. część środkowa, bez listew bocznych: 100 x 140 mm,
1. całość druku, tj. część środkowa + listwy boczne: 100 x 160 mm;
* wszystkie wymiary przyjmuje się z tolerancją 2 mm 
3) listwy po obu stronach, perforacja pionowa pozwalająca na wyrwanie środkowej części druku, bez jego uszkodzenia;
4) co najmniej 5 mm pasek kleju gwarantujący przyczepność do różnego rodzaju podłoża w zróżnicowanym zakresie temperatur, zabezpieczony osłoną.

Adres nadawcy przesyłki:
- naniesiony w strefie prostokątnej na stronie przedniej druku (awers), w dolnej prawej części w minimalnej odległości: 
· 40 mm od górnego brzegu;
· 5 mm od prawego brzegu;
· 15 mm od dolnego brzegu. 

Adres adresata przesyłki:
- naniesiony w strefie prostokątnej na stronie przedniej druku (awers), w górnej lewej części. 
W pasie 15 mm powyżej dolnej krawędzi strony przedniej druku (awers) oraz z prawej strony danych adresowych nadawcy nie można umieszczać żadnych napisów/nadruków. 
 
WAŻNE: Podczas sortowania przesyłek ich adresy rozpoznawane są automatycznie, dlatego dane na przesyłkach i formularzach powinny być nanoszone kolorem niebieskim lub czarnym.
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· Formularz Potwierdzenia Odbioru dla przesyłek rejestrowanych nadanych w obrocie zagranicznym, z wyłączeniem paczki pocztowej i paczki pocztowej z zadeklarowaną wartością



Wymogi techniczne:
1) gramatura papieru: papier offsetowy 140-200 g/m² koloru pomarańczowego wg Pantone 1375 U,
2) nadruk dwustronny (2 + 2) czarny wg Pantone Neutral Black U (nadruk czarny + pomarańczowe tło), 
3) wymiar druku: minimum 100 mm x 140 mm +/-2%, + 2 listwy po 10 mm, po obu stronach, 
4) perforacja pionowa pozwalająca na wyrwanie środkowej części druku bez jego uszkodzenia,
5) na listwach minimum 5 mm pasek trwałego samoprzylepnego kleju gwarantującego przyczepność do różnego rodzaju podłoża (papiery, folie), w zróżnicowanym zakresie temperatur (-20°C / +50°C).
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