Obowiazuje od 1 stycznia 2024 roku

Regulamin Swiadczenia ustugi

POCZTA FIRMOWA

§ 1. 1. Ustuga pod nazwa POCZTA FIRMOWA jest odptatng ustuga przewozu przesytek wraz
z dokumentami nadawczymi z miejsca wskazanego przez klienta do siedziby realizujacego, w celu
ich nadania. Potwierdzeniem wykonania ustugi POCZTA FIRMOWA jest pokwitowane przez
Poczte Polska S.A. zestawienie.

2. Ustuga POCZTA FIRMOWA $wiadczona jest na podstawie pisemnej umowy zawarte]
pomiedzy Poczta Polskg S.A. a klientem pod warunkiem zawarcia z Pocztg Polska S.A. umowy na
$wiadczenie ustug pocztowych.

3. Poczta Polska S.A. w uzasadnionych przypadkach w zawartej pomigdzy Poczta Polska S.A.
a klientem pisemnej umowie moze ustali¢ zasady realizacji ustugi odmienne od okreslonych
w regulaminie.

4. Ushuga realizowana jest w dniach od poniedziatku do pigtku, z wyjatkiem dni ustawowo
wolnych od pracy.

5. Regulamin $wiadczenia ushlugi POCZTA FIRMOWA jest dostepny w placéwkach

pocztowych oraz na stronie internetowej Poczty Polskiej S.A. http://www.poczta-polska.pl.

§ 2. Uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) dokumenty nadawcze - pocztowg ksigzke nadawczg lub formularz naktadu nadawcy,
2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) — wykaz klas dokumentacji oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi, hastami klasyfikacyjnymi 1 klasyfikacja archiwalng, stluzacy do oznaczenia
dokumentacji wytworzonej i gromadzonej w Poczcie Polskiej S.A.,
3) klient — podmiot, ktory zawart z Poczta Polska S.A. umowe na §wiadczenie ustugi na warunkach
okre$lonych w regulaminie oraz w umowie, niebedacy konsumentem w rozumieniu art. 22! ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,
4) oplata za jeden odbiér — oplate ustalang poprzez podzielenie oplaty za jeden miesigc
kalendarzowy, przez liczbe¢ realizowanych odbiorow w miesigcu kalendarzowym, ktora wynika
z czestotliwosci odbioru zadeklarowanej w umowie,
5) placowka pocztowa — jednostke organizacyjng Poczty Polskiej S.A., wykonujaca czynnosci
nadawcze, oddawcze lub nadawczo — oddawcze,

6) Poczta Polska S.A. — Poczte Polska Spotke Akcyjna,



7) przedstawiciel — osobe wyznaczong przez Poczte Polska S.A. do odbioru przesylek z miejsca
wskazanego w umowie przez klienta,

8) przesytki — przesytki pocztowe 1 druki bezadresowe,

9) realizujacy — wyznaczong placowke pocztowa przyjmujaca przesylki odebrane od klienta
w ramach realizacji ustugi POCZTA FIRMOWA w celu ich nadania,

10) regulamin — Regulamin §wiadczenia ustugi POCZTA FIRMOWA,

11) RODO — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
o ochronie danych),

12) umowa - umowa o §wiadczenie ustugi POCZTA FIRMOWA,

13) zestawienie - wykaz przesylek przekazanych do przewozu w ramach ustugi POCZTA
FIRMOWA, stanowigcy zalacznik do umowy; jego wzdr dostgpny jest na stronie internetowe;

www.poczta-polska.pl.,

14) zbior — przesytki przekazane przedstawicielowi w kasecie, worku, kontenerze, na palecie lub
w innym opakowaniu.

§ 3. 1. Przesylki odebrane przez przedstawiciela od klienta przewozone s3 do siedziby
realizujgcego w dniu ich odbioru i w tym samym dniu nastepuje ich nadanie, z zastrzezeniem ust. 3.

2. W przypadku gdy powstaty uzasadnione nieprawidtowosci w stosunku do juz odebranych
przesytek (np. nieprawidlowe opakowanie, brak pelnego adresu, niezgodno$¢ wpisOw
w dokumentach nadawczych z wpisami na przesylkach, brak znakéw optaty itp.),
realizujgcy bez zbednej zwloki wyjasnia je z klientem.

3. W przypadku braku mozliwo$ci wyjasnienia nieprawidlowosci, o ktorych mowa w ust. 2,
lub braku mozliwos$ci ich usunigcia w dniu odbioru przesytek od klienta, nadanie przesytek przez
realizujacego nastepuje:

1) w nastepnym dniu roboczym lub
2) po calkowitym usunig¢ciu przez klienta tych nieprawidlowosci.

4. Pokwitowane przez Poczte Polska S.A. zestawienie zwracane jest klientowi przy kolejnym
jej wykonywaniu, a w przypadku zakonczenia umowy - klient odbiera zestawienie w siedzibie
realizujacego w terminie dwoch dni roboczych, liczac od ostatniego odbioru przesytek.

§ 4. 1. Umowa zawiera w szczegolnosci:

1) wskazanie stron umowy,
2) przedmiot umowy,
3) date i miejsce zawarcia umowy,

4) czas na jaki umowa zostala zawarta,



5) wynagrodzenie,

6) sposob rozliczen,

7) miejsce i czestotliwos¢ odbioru przesytek, (w tym ustalenia o mozliwosci dodatkowego odbioru),
8) termin (dzien tygodnia) i czas odbioru przesylek wskazany w przedziale godzinowym, przy czym
klient zobowigzany jest do przygotowania przesylek na okreslony czas, ktorym jest poczatkowa
godzina przedziatu czasowego odbioru przesytek,

9) prognozowang taczng maksymalng mas¢ 1 kubatur¢ przesylek przeznaczonych
do jednorazowego odbioru,

10) wskazanie realizujacego,

11) zobowiazanie klienta do wykonania czynnos$ci okreslonych w regulaminie,

12) numery telefonow kontaktowych do 0s6b wyznaczonych przez Pocztg Polska S.A. i klienta dla
realizacji ushugi,

13) odpowiedzialnos$¢ stron umowy,

14) tryb i warunki rozwigzania umowy przez kazda ze stron,

15) zastrzezenie o mozliwosci wczesniejszego rozwigzania umowy przez Poczte Polska S.A.
w przypadku zmiany przepiséw uniemozliwiajacych realizacj¢ postanowien umowy.

2. Umowy zawierane sg przez osoby odpowiednio umocowane do dziatania w imieniu Poczty
Polskiej S.A.

3. Realizujacy zobowigzany jest do prowadzenia wykazu, zawierajagcego niezbedne informacje
do wykonania umowy.

§ 5. 1. Wysokos$¢ i1 zasady uiszczania optat za ustuge POCZTA FIRMOWA okreslone sa
w umowie, o ktérej mowa w § 4.

2. W przypadku, gdy faktyczna czestotliwo$¢ odbiorow byta mniejsza od deklarowanej
w umowie, opfata naliczana jest za wszystkie zadeklarowane odbiory, przypadajace w danym
miesigcu kalendarzowym, z zastrzezeniem ust. 4.

3. Opflaty za wykonanie ustugi POCZTA FIRMOWA wnoszone s3 bezgotowkowo poprzez
polecenie przelewu z gory, zaliczkowo albo z dotu.

4. Klient moze zglosié¢ realizujacemu zadanie zawieszenia ustugi na czas okreslony. Zadanie
takie wymaga formy pisemne;j i zglaszane jest przez klienta co najmniej na trzy dni robocze przed
planowang datg zawieszenia uslugi. W takim przypadku wysoko$¢ oplaty za dany miesigc
kalendarzowy pomniejszana jest o ilo$¢ niezrealizowanych odbiorow.

§ 6. W celu prawidlowej realizacji ustugi POCZTA FIRMOWA klient zobowigzany jest do:

1) przygotowania przesylek zgodnie z pisemng umowa dotyczaca realizacji ustug pocztowych,

2) sporzadzenia w dwoch egzemplarzach zestawienia,



3) w przypadku przekroczenia masy przesylek lub wystgpienia niestandardowych ksztattow
przesytek w stosunku do zadeklarowanych w umowie - poinformowania realizujgcego o tym fakcie,
co najmniej jeden dzien przed ich odbiorem,
4) przekazania przesylek wraz z dokumentami nadawczymi przedstawicielowi w terminie i czasie
okreslonym w umowie,
5) zgloszenia realizujgcemu zgdania zawieszenia ushugi.

§ 7. Przedstawiciel legitymuje si¢ upowaznieniem, zgodnym ze wzorem stanowigcym
Zatacznik nr 1 do regulaminu oraz dokumentem tozsamosci.

§ 8. 1. Do obowiazkow przedstawiciela nalezy:
1) zgloszenie si¢ po odbidr przesytek w terminie wskazanym w umowie (dzien tygodnia oraz czas
odbioru przesylek wskazany w przedziale godzinowym),
2) sprawdzenie, czy przesylki sg prawidtowo przygotowane do odbioru,
3) pokwitowanie na dwoch egzemplarzach zestawienia odebranych przesytek, poprzez umieszczenie
daty, doktadnej godziny oraz czytelnego podpisu (jeden egzemplarz oryginatu zestawienia otrzymuje
klient),
4) zatadunek 1 przewo6z odebranych przesytek do realizujacego wraz z dokumentami nadawczymi
(kopia i oryginat) oraz dwoma egzemplarzami zestawienia,
5) przekazanie przesylek wraz z dokumentami nadawczymi (kopia i1 oryginal) realizujagcemu
(wyznaczone stanowisko pracy); fakt ten realizujacy potwierdza w obecnosci przedstawiciela na
dwoch egzemplarzach zestawienia,
6) przekazanie dwoch egzemplarzy zestawienia na wskazane przez realizujagcego stanowisko pracy
lub poinformowanie realizujacego o wystapieniu zdarzenia, o ktorym mowa w § 14,
7) odbiodr od realizujacego potwierdzonych kopii dokumentéw nadawczych, ktére byly dostarczone
wraz z przesylkami oraz jednego egzemplarza oryginalu zestawienia i przekazanie ich klientowi
przy nastgpnym odbiorze.

2. Przedstawiciel nie uczestniczy w wypetnianiu dokumentéw nadawczych i przygotowywaniu
przesytek odbieranych do przewozu w ramach realizacji ustugi POCZTA FIRMOWA.

3. Przedstawiciel odmawia przyjecia przesytek w przypadku, gdy:
1) opakowanie przesyiki jest uszkodzone,
2) wpisy w zestawieniu sg niezgodne ze stanem faktycznym odbieranych przesylek.

4. Czas oczekiwania na przesyiki lub na usunigcie nieprawidtowosci, o ktorych mowa w ust.
3, nie moze by¢ dtuzszy niz 15 minut.

§ 9. Data i godzina pokwitowania odbioru przesytek przez przedstawiciela na zestawieniu
nie jest datg i godzing nadania, potwierdzang przez realizujacego w trybie przepisOw ustawy z dnia

23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe.



§ 10. 1. Poczta Polska S.A. ponosi odpowiedzialnos$¢, zgodnie z ust. 2, za utratg, ubytek lub
uszkodzenie przesytek odebranych w ramach realizacji ustugi POCZTA FIRMOWA, ktore nastgpity
w czasie od ich odbioru przez przedstawiciela z miejsca wskazanego przez klienta do czasu
dostarczenia do siedziby realizujacego, z zastrzezeniem § 13.

2. Z tytutu utraty, ubytku lub uszkodzenia przesylek klientowi przystuguje odszkodowanie
od Poczty Polskiej S.A. zgodnie z art. 788 Kodeksu cywilnego.

3. W razie niemozno$ci ustalenia wysokosci odszkodowania, o ktérym mowa w ust. 2,
wysokos$¢ te ustala rzeczoznawca.

4. Poza odszkodowaniem, o ktérym mowa w ust. 2, Poczta Polska S.A. zwraca klientowi
optate za niezrealizowang ustuge POCZTA FIRMOWA:

1) w razie utraty wszystkich odebranych przesytek - w peinej wysokosci optaty za jeden odbior,
2) w razie utraty czg¢$ci odebranych przesytek - w odpowiedniej czgsci oplaty za jeden odbidr,
3) w razie ubytku i uszkodzenia - w odpowiedniej cz¢sci oplaty za jeden odbidr.

§ 11. 1. Poczta Polska S.A. ponosi odpowiedzialnos$¢ z tytutu niewykonania ustugi POCZTA
FIRMOWA w zakresie ustalonym w regulaminie, z zastrzezeniem § 13.

2. Klientowi przystuguje kara umowna za niezgloszenie si¢ po odbior przesytek
w oznaczonym dniu, w wysokosci 200% optlaty za jeden odbior.

3. O wystapieniu zdarzenia, o ktorym mowa w ust. 2, klient informuje realizujgcego w formie
pisemnej w nieprzekraczalnym terminie 2 dni roboczych, liczac od dnia nastgpnego po dniu jego
wystapienia.

§ 12. 1. Reklamacjg¢ klient wnosi na pi$mie. Pismo reklamacyjne zawiera:

1) nazwe oraz adres klienta,

2) tytut reklamacji,

3) udokumentowanie uprawnien do dochodzenia roszczen,

4) potwierdzenie przekazania przesytek do przewozu — zestawienie (oryginat),
5) kwote roszczenia,

6) podpis klienta.

2. Reklamacje, o ktorej mowa w ust. 1, przyjmuje realizujacy.

3. Rozpatrzenie reklamacji przez Poczte Polska S.A. nastepuje w ciggu 14 dni roboczych

od dnia wplynigcia reklamacji.

§ 13. Poczta Polska S.A. nie ponosi odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w § 10 1 § 11,
spowodowanej przyczynami niezawinionymi przez Poczte Polska S.A., w szczeg6lnosci z powodu:
dziatania sity wyzszej oraz innych zakltdcen w pracy Poczty Polskiej S.A. o charakterze statym,
a zatem okoliczno$ci uniemozliwiajagcych wykonanie ustugi POCZTA FIRMOWA w calos$ci

lub w jakiejkolwiek czesci, do ktorych =zalicza si¢ zwlaszcza: wladcze dzialania organow



panstwowych, samorzadowych oraz organizacji mig¢dzynarodowych, zmian¢ przepisoOw
prawa, dziatania wojenne 1 inne operacje wojskowe, rozruchy, niepokoje spoteczne, strajki,
ograniczenia i zakazy wydane przez wiasciwe wtadze, stany nadzwyczajne w tym stan wojenny lub
wyjatkowy na calosci lub na jakiejkolwiek czeSci terytorium Polski, konflikty zbrojne,
ataki terrorystyczne, dzialalno§¢ przestgpcza osob trzecich, lokauty, powodzie, pozary,
awarie energetyczne oraz dzialanie sit przyrody.

§ 14. Poczcie Polskiej S.A. przystuguje prawo odmowy odebrania przesytek w przypadku, gdy
klient nie przekaze ich w ciggu 15 minut od momentu przybycia do klienta przedstawiciela
zglaszajacego si¢ po odbior przesylek.

§ 15. 1. Administratorem danych osobowych oséb fizycznych korzystajacych z ustug
przewidzianych 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 ktorych mowa w ust. 1, przetwarzane sa w celu:

1) realizacji ushugi, o ktérej mowa w regulaminie — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i lit. ¢ RODO,
2) prowadzenia postgpowan reklamacyjnych - na podstawie regulaminu, tj. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO,
3) archiwalnym — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, tj. prawnie uzasadnionego interesu
realizowanego przez administratora.

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres:
1) realizacji ustugi,
2) uprawniajagcy do wniesienia reklamacji,
3) archiwizacji dokumentéw - zgodny z klasyfikacja archiwalng wskazang w JRWA (informacje
dotyczace okresow przechowywania danych osobowych sa dostepne w kazdej placéwce pocztowe;j

oraz na stronie internetowej Poczty Polskiej www.poczta-polska.pl).

5. Kategorie przetwarzanych danych osobowych obejmuja dane oséb fizycznych
korzystajacych z ustug przewidzianych w regulaminie niezbgdne do ich realizacji.

6. Zrodtem danych osobowych jest klient.
7. Podanie danych osobowych jest niezbedne do zrealizowania ustugi.

8. Osobom, ktorych dane dotycza, przystuguje prawo wniesienia skargi do organu

nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Szczegdtowe informacje dotyczace ochrony danych osobowych nieujete w regulaminie,
a wynikajace z przepisOw rozporzadzenia RODO, sa dostgpne w kazdej placowce pocztowej

oraz na stronie internetowej Poczty Polskiej www.poczta-polska.pl.
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§ 16. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy Kodeksu

cywilnego.



Zatgcznik nr 1 do regulaminu

Pieczatka jednostki organizacyjne;j
wystawiajgcej upowaznienie

Upowaznienie
do odbioru przesytek w ramach realizacji ustugi
POCZTA FIRMOWA

Upowaznienie Nr ..........c.vevevvvevennnnnns wydane dnia ........coooiiiiiii
IMie i NAzZWISKO .......cvviiii e

upowazniony jest do odbioru przesytek w ramach realizacji ustugi POCZTA FIRMOWA.
Upowaznienie jest wazne, wraz z dokumentem t02samosCi ............ccoevvvvviiieieiiinennns.
SEHATNUMET ..ot ,oddnia............... dodnia..................

Pieczatka i podpis wystawiajgcego upowaznienie




