Obowigzuje od 1 stycznia 2021 roku

REGULAMIN

$wiadczenia ustugi wydruku i konfekcjonowania

l. Postanowienia ogéine
§1

Regulamin okresla warunki swiadczenia ustugi wydruku i konfekcjonowania w jednostkach
organizacyjnych Poczty Polskiej Spotka Akcyjna zwanych dalej ,ustugg”.
Ustuga swiadczona jest przez Poczte Polskg Spotke Akcyjng zwang dalej ,Pocztg Polska”,
z siedzibg w Warszawie ul. Rodziny Hiszpanhskich 8, 00-940 Warszawa, wpisang do rejestru
przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie,
Xl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, pod numerem KRS 0000334972,
NIP: 525-000-73-13, REGON 010684960, kapitat zaktadowy: 774 140 000,00 — w catoSci
wpfacony.
Ustuga obejmuje swoim zakresem masowy wydruk, kopertowania, foliowania oraz pozostate
czynnosci realizowane na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie.

Szczegodtowy zakres Swiadczenia ustugi zawarty jest w § 3.

§ 2

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) regulamin — regulamin swiadczenia ustugi wydruku i konfekcjonowania,

2) rozporzadzenie RODO - Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 4.05.2016),

3) umowa — umowe pisemng zawartg pomiedzy Zleceniodawcg a Zleceniobiorcg o
Swiadczenie ustugi,

4) ustawa — ustawe z dnia 23 listopada 2012 roku Prawo pocztowe,

5) Wykonawca — Dziaty Wydruku i Konfekcjonowania bedgce komérkami organizacyjnymi
Poczty Polskiej realizujgce ustuge,

6) zlecenie - zobowigzanie Zleceniobiorcy w formie pisemnej na jednorazowe wykonanie
ustugi na rzecz Zleceniodawcy,

7) Zleceniobiorca — Poczte Polska,

8) Zleceniodawca — klienta korzystajgcego z ustugi wydruku i konfekcjonowania.



2. Ustuga swiadczona jest przez dedykowane jednostki organizacyjne Poczty Polskiej tj. Dziaty
Wydruku i Konfekcjonowania, wyposazone w specjalistyczne zasoby techniczno-informatyczne
wykorzystywane przy realizacji ustugi, w szczegoélnosci system informatyczny dedykowany
masowym wydrukom spersonalizowanym, wysokowydajne urzgdzenia drukujgce, systemy
kopertujgce i linie foliujgce.

3. Informacja o ustudze udzielana jest drogg elektroniczng, e-mail: uslugi.wik@warszawa.poczta-
polska.pl lub telefonicznie za posrednictwem Biuro Obstugi Klienta, pod numerem tel.
801 333444 lub (+48)438 420 600. Wykaz Wykonawcow dostepny jest na stronie

https://www.poczta-polska.pl/dla-biznesu/wsparcie/druk-i-konfekcjonowanie/.

4. W uzasadnionych przypadkach ustuga realizowana moze by¢ rowniez przez inne jednostki lub

komorki organizacyjne Poczty Polskie;.

Il. Zakres ustugi
§3
1. Do zakresu ustugi zalicza sie:
1) przetwarzanie danych, w tym:
a) sortowanie danych,
b) przekazywanie/przesytanie danych do lokalizacji wskazanej przez Zleceniodawce,
2) przygotowanie dokumentéw do wydruku, w tym:
a) pomoc w prawidtowym zaprojektowaniu uktadu dokumentu,
b) elektroniczne formatowanie dokumentu,
3) wydruk dokumentéw (simplex — duplex) i nanoszenie nadrukéw, w tym:
a) wydruki dokumentéw, np.: faktur, wezwan do zaptaty, dokumentéw bankowych, listéw
przewodnich i handlowych, itp.,
b) monochromatyczny nadruk danych adresowych nadawcy i adresata, logo oraz innych
informacji na kopertach, kartach adresowych, nalepkach i na folii,
c) wydruk dokumentow pocztowych (ksigzki nadawcze, nalepki adresowe, itp.),
4) konfekcjonowanie automatyczne lub reczne materiatéw, w tym:
a) kopertowanie,
b) foliowanie,
c) wklejanie,
d) wkiadanie,
e) pakowanie,
f) skfadanie i falcowanie z formatu A3 do A4, A4 do A5, A4 do DL,
g) naklejanie etykiet, kartek adresowych na kopertach, folii, opakowaniach,
h) sporzadzanie pakietéw i przygotowywanie paczek,
5) kompleksowa obstuga, w tym:

a) przyjecie produktow/towaréw do magazynu,
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b) prowadzenie dokumentacji magazynowej,
c) konfekcjonowanie produktéw/towaréw z magazynu,
d) prowadzenie magazynu Zleceniodawcy,
e) kontrola stanéw magazynowych,
f) obstuga inwentaryzacyjna,
6) sprzedaz kopert, opakowan, materiatdéw poligraficznych, wykorzystywanych do realizacji
Zlecen.

. Zakres ustugi, o ktérej mowa w ust. 1, moze by¢ realizowany w sposéb tgczny bgdz rozdzielny.

lll. Zawieranie umoéw lub przyjmowanie zlecen
§4

Ustuga s$wiadczona jest na podstawie pisemnej umowy badZz na podstawie pisemnego

zlecenia, z zastrzezeniem ust. 2.

Zlecenie ma charakter jednorazowy, a jego maksymalna wartos¢ nie moze przekroczyé

wartosci 10 000 PLN netto.

Zakres ustugi, o ktérej mowa w § 3 ust. 1, podlega opodatkowaniu zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami o podatku od towardw i ustug.

Zawarcie umowy bgdz zlecenia, musi nastgpi¢ przed przekazaniem przez Zleceniodawce

materiatéw lub danych do realizacji ustugi.

Umowa, o ktérej mowa w ust. 1 powinna zawierac:

1) okreslenie stron umowy,

2) czas trwania umowy oraz uzgodniony termin realizacji ustugi, z uwzglednieniem terminu
dostawy niezbednych materiatéw produkcyjnych i bazy adresowej,

3) wskazanie Wykonawcy (wraz z danymi adresowymi) realizujgcego przedmiot umowy,

4) wskazanie osob kontaktowych, odpowiedzialnych za realizacje przedmiotu umowy oraz
danych do kontaktu ze strony Zleceniodawcy, Zleceniobiorcy oraz Wykonawcy, osob
upowaznionych do kontaktéw zwigzanych z zasadami przekazywania i szyfrowania baz
danych,

5) dane identyfikujgce Zleceniodawce (NIP),

6) wymagania w zakresie:

a) ochrony informacji,

b) bezpieczenstwa danych, w szczegdlnosci sposobdw przesytania i zabezpieczania
(szyfrowania) przesytanych danych, o ile przedmiot umowy obejmuje powierzenie
przetwarzania danych osobowych,

7) opis przedmiotu umowy obejmuje:

a) opis wymagan i specyfikacje czynnosci do wykonania przez Wykonawce na rzecz

Zleceniodawcy,



8)
9)

b) specyfikacje materiatow produkcyjnych jakie bedg wykorzystane w procesie realizaciji
przedmiotu umowy (np. rodzaje kopert, papieru z poddrukiem i innych materiatow),

c) date dostawy materiatéw produkcyjnych, o ile Zleceniodawca dostarczy do Wykonawcy
materiaty we wtasnym zakresie,

d) ilos¢ dni potrzebnych na zabezpieczenie materiatow produkcyjnych (papier, koperty,
ulotki itp.) niezbednych do wykonania ustugi, liczonych od momentu przekazania przez
Zleceniodawce zlecenia, w przypadku gdy materialty produkcyjne zapewnia
Wykonawca,

e) dane dotyczace wielkosci i struktury plikéw z danymi,

powierzenie przetwarzania danych osobowyc

wysokos¢ wynagrodzenia, termin, tryb i sposéb dokonywanych ptatnosci, z uwzglednieniem

wynagrodzenia za materiaty, o ktérych mowa w pkt 7 lit. d, w przypadku, gdy materiaty te

zapewnia Wykonawca,

10) ustalony zakres odpowiedzialnosci obu stron wynikajgcy z realizacji przedmiotu umowy na

ustuge,

11) termin wysyiki pocztowej — w przypadku, gdy ustuga powigzana jest z przekazaniem

przesytek do dystrybucji pocztowe;.

W przypadku, gdy materiaty produkcyjne zapewnia Wykonawca, ilos¢ zuzytych materiatéw

zostanie rozliczona:

1)

2)

jednorazowo po zamdéwieniu catego naktadu jaki zostat uzgodniony przez strony umowy, na
koniec okresu rozliczeniowego,
cyklicznie na koniec kazdego okresu rozliczeniowego za ilos¢ faktycznie zuzytych
materiatdw, przy czym w przypadku wczesniejszego rozwigzania umowy przez
Zleceniodawce (lub z winy Zleceniodawcy) za pozostaty materiat produkcyjny zostanie
obcigzony Zleceniodawca.
Przesyiki pocztowe wytworzone w wyniku realizacji ustugi mogg by¢ wigczane do obrotu
pocztowego na podstawie odrebnej umowy na swiadczenie ustug pocztowych.
Zawarcie umowy badz ztozenie zlecenia na Swiadczenie ustugi, o ktérej mowa w ust. 1,
poprzedzone jest przekazaniem przez Zleceniodawce zapytania ofertowego. Wzdr zapytania

ofertowego dostepny jest na stronie https://www.poczta-polska.pl/dla-biznesu/wsparcie/druk-

i-konfekcjonowanie/.

Zleceniodawca przekazuje Zleceniobiorcy zapytanie ofertowe, pocztg elektroniczng na
adres: uslugi.wik@warszawa.poczta-polska.pl w terminie umozliwiajgcym Zleceniobiorcy
przygotowanie oferty. Dopuszcza sie mozliwos¢ przekazania przez Zleceniodawce zapytania
ofertowego na adres poczty elektronicznej Wykonawcy, wskazany w wykazie o ktérym mowa
w § 2 ust. 3.
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10. Udzielenie odpowiedzi okreSlajgcej warunki realizacji ustugi okreslonej w zapytaniu
ofertowym, nastgpi w takiej samej formie w terminie do 3 dni roboczych od dnia nastepnego

po otrzymaniu zapytania ofertowego.

IV. Realizacja umow/ zlecen
§5

Wykonawca realizuje ustuge zgodnie z warunkami zawartymi w umowie badz zleceniu, w
szczegolnosci dotyczacymi:

1) zakresu ustugi,

2) miejsca realizacji ustugi tj. wyznaczony Wykonawca, wiecej niz jeden Wykonawca, badz

inna wskazana jednostka lub komaérka organizacyjna Poczty Polskiej,

3) terminu realizacji ustugi.

Umowe badz zlecenie na realizacje ustugi uznaje sie za wykonang, z chwilg
udokumentowanego protokotem przekazania gotowych produktéw do Zleceniodawcy lub z

chwilg ich przekazania do wysyiki pocztowej.

V. Wynagrodzenie i ptatnosci
§6

. Wysokos$¢ wynagrodzenia za realizacje ustugi okreslonej w § 3 ust. 1 ma charakter umowny,
ustalany indywidualnie przez Zleceniobiorce na podstawie zapytania Zleceniodawcy.
Podstawe ustalenia wysoko$ci wynagrodzenia za ustuge stanowi dokonana przez Wykonawce
(na podstawie danych uzyskanych od Zleceniodawcy) indywidualna kalkulacja kosztow
realizacji zlecenia.

. Wysokos¢ wynagrodzenia za ustuge Zleceniobiorca ustala w kwotach netto wraz z
okresleniem naleznej stawki podatku VAT.

. Wysoko$¢ wynagrodzenia za realizacje ustugi Zleceniobiorca przedstawia Zleceniodawcy w
pisemnej odpowiedzi na ztozone przez Zleceniodawce zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w §
4 ust. 9.

. Wynagrodzenie za ustuge uiszcza sie w formie bezgotéwkowe;j:
1) dla przyjetych zleceh — z gory,

2) dla zawartych uméw — z gory, z dotu badz w formie zaliczkowej, zgodnie z zawartg umowsa.

VI. Ochrona przed szkodliwym oprogramowaniem
§7
Zleceniodawca oraz Zleceniobiorca zobowigzujg sie do sprawdzenia udostepnianych aktywow
specjalistycznymi  programami  lub  narzedziami  chronigcymi  przed  szkodliwym

oprogramowaniem lub kodem.



2. Zleceniodawca odpowiada za wprowadzenie szkodliwego oprogramowania lub kodu (m. in.
wirusow, robakow, koni trojanskich) do infrastruktury Wykonawcy oraz za to, ze przekazane
nosniki informacji zawierajg ww. szkodliwe oprogramowanie lub kod, moggce spowodowac

obnizenie poziomu bezpieczehstwa aktywéw Wykonawcy.

VIl. Odpowiedzialnosé Poczty Polskiej
§8

1. Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialnosé z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania
ustugi w zakresie ustalonym niniejszym regulaminem oraz przepisami Kodeksu cywilnego.

2. Za niewykonanie ustugi uwaza sie nie przystgpienie do wykonania ustugi przez Zleceniobiorce
po uptywie 7 dni roboczych liczonych od nastepnego dnia po zakonczeniu terminu, w ktérym
miata by¢ wykonana ustuga, z zastrzezeniem, iz Zleceniodawca dostarczyt wszystkie materiaty
niezbedne do wykonania ustugi oraz wywigzat sie ze wszystkich warunkéw okreslonych w
zawartej umowie badz podpisanym zleceniu oraz regulaminie, od ktérych zalezato
przystgpienie Zleceniobiorcy do wykonania ustugi.

3. Za nienalezyte wykonanie ustugi uwaza sie wykonanie ustugi niezgodnie z warunkami
okreslonymi w zawartej umowie badz zleceniu realizacji ustugi.

4. Zleceniobiorca nie ponosi odpowiedzialnosci z tytutu niewykonania lub nienalezytego
wykonania ustugi w sytuaciji:

1) nieterminowego dostarczenia materiatow,

2) dostarczenia materiatéw uszkodzonych,

3) dostarczenia materiatéw niezgodnych z wczesniejszymi ustaleniami,

4) dostarczenia bazy danych uniemozliwiajgcej poprawne przetworzenie danych,
5) nieuregulowania zobowigzan,

6) na skutek dziatania sity wyzsze,j.

§9

1. W przypadku niewykonania ustugi Zleceniodawcy przystuguje kara umowna w wysokosci,
stanowigcej iloczyn ilosci sztuk, dla ktorych nie wykonano ustugi i ceny jednostkowej (netto) za
dang ustuge.

2. W przypadku nienalezytego wykonania ustugi Zleceniodawcy przystuguje kara umowna
w wysokosci 5% wartosci (netto) nieprawidtowo zrealizowanej czesci umowy.

3. Postanowienia ust. 1 i 2 majg zastosowanie, o ile strony nie uzgodnity w umowie warunkow
indywidualnej odpowiedzialnosci Zleceniobiorcy wobec Zleceniodawcy z tytutu niewykonania

lub nienalezytego wykonania ustugi, zatwierdzonej przez Wykonawce.



VIIl. Postepowanie reklamacyjne
§ 10

Prawo dochodzenia roszczen przystuguje Zleceniodawcy, ktéry zawart ze Zleceniobiorcg umowe,

badz ztozyt zlecenie o $wiadczenie ustugi.

§11
Reklamacjg jest zgtoszenie niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi ztozone przez
Zleceniodawce.
Reklamacije z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania ustug, w zakresie ustalonym w
regulaminie, mozna wnie$¢ w postaci pisemnej lub elektronicznej na adres wiasciwy dla

Wykonawcy wskazany w umowie badz w zleceniu.

3. W przypadku niemoznosci ztozenia reklamacji na adres wskazany w umowie badz w zleceniu

dopuszcza sie zgtoszenie reklamacji na adres e-mail: uslugi.wik@warszawa.poczta-polska.pl.

§12

Reklamacja powinna zawierag:

1) imie i nazwisko oraz petng nazwe podmiotu zgtaszajgcego reklamacije,
2) pozostate dane adresowe,

3) przedmiot reklamacii,

4) przedstawienie okolicznosci uzasadniajgcych reklamacije,

5) wykaz zatgczonych dokumentéw, uzasadniajgcych ztozenie reklamacii,
6) zgdang wysokos¢ kary umownej,

7) date sporzadzenia reklamaciji,

8) podpis osoby uprawnionej do sktadania reklamacji.

Reklamacja moze zosta¢ wniesiona od dnia nastepnego, po dniu, w ktérym ustuga miata by¢
wykonana, nie poézniej jednak niz w terminie 30 dni liczgc od dnia nastepnego po dniu
wykonania ustugi lub od dnia nastepnego, po dniu kiedy ustuga miata by¢ wykonana.

Przyjecie i rozpatrzenie reklamacji jest bezpfatne.

Reklamacje zgtoszong po terminie okreslonym w ust. 2 lub nie spetniajgcg warunkow,
o ktorych mowa w ust. 1, jak rowniez wniesiong przez osobe nieuprawniong, traktuje sie jako

niewniesiong, 0 czym niezwtocznie powiadamia sie reklamujgcego.

§13
Reklamacje rozpatruje Wykonawca wtasciwy dla realizacji zleconej ustugi.
Jednostka lub komérka organizacyjna Poczty Polskiej rozpatrujgca reklamacje udziela
odpowiedzi na reklamacje w formie pisemnej, w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia
zgtoszenia reklamacji.

Odpowiedz na reklamacje powinna zawierac¢:
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1) nazwe Wykonawcy wtasciwego do rozpatrywania reklamaciji,

2) powotanie podstawy prawne;j,

3) rozstrzygniecie o uznaniu lub odmowie uznania reklamacji w catosci lub czesci,

4) uzasadnienie faktyczne i prawne — w przypadku odmowy uznania reklamacji w catosci lub
czesci,

5) w przypadku przyznania kary umownej - kwote kary oraz informacje o sposobie i terminie
jej wyptaty,

6) imie i nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika Poczty Polskiej, upowaznionego do
udzielenia odpowiedzi na reklamacje,

7) pouczenie o wyczerpaniu drogi postepowania reklamacyjnego, i prawie dochodzenia

roszczen w postepowaniu sgdowym.

§ 14
Kare umowng wyptaca sie zgodnie z pisemng dyspozycjg reklamujgcego, w terminie nie dtuzszym

niz 30 dni od daty uznania reklamacji.

IX. Dane osobowe i postanowienia koncowe
§15

1. Administratorem danych osobowych oso6b fizycznych korzystajgcych z ustugi przewidzianej
w regulaminie, jest Poczta Polska S.A. z siedzibg 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, e-mail: inspektorodo@poczta-polska.pl.

3. Dane osobowe, o ktérych mowa w ust. 1, sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i lit. ¢
rozporzgdzenia RODO, w celu realizacji ustugi, o ktérej mowa w regulaminie, na podstawie
ustawy oraz w celu prowadzenia postepowan reklamacyjnych.

4. Kategorie przetwarzanych danych osobowych obejmujg dane oséb fizycznych wskazanych w
ust. 1.

5. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres realizacji ustugi oraz przez okres niezbedny
do przeprowadzenia postepowan reklamacyjnych na podstawie regulaminu.

6. Zrédtem danych osobowych jest Zleceniodawca.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do zrealizowania ustugi.

8. Osobom, ktérych dane dotyczg, przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Szczegotowe informacje dotyczgce ochrony danych osobowych, nie ujete w regulaminie, a

wynikajgce z przepiséw rozporzgdzenia RODO, sg dostepne w kazdej placowce pocztowej

oraz na stronie internetowej Poczty Polskiej pod adresem www.poczta-polska.pl.
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§ 16
Zleceniobiorca w uzasadnionych przypadkach, w zawartej pisemnej umowie ze Zleceniodawcg
moze ustali¢ indywidualne zasady realizacji ustugi, odmienne od okreslonych w regulaminie,
dostosowane do potrzeb Zleceniodawcy w szczegdélnosci w zakresie:
1) wydruku w kolorze,
2) sporzgdzania raportow,
3) przechowywania materiatdw na czas trwania akcji mailingowych,
4) archiwizacji dokumentéw elektronicznych,
5) obstugi zwréconych przesytek,

6) wsparcia merytorycznego dotyczgcego wymogow technicznych materiatu do wysyiki.

§ 17
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu
Cywilnego.



