Obowigzuje od 15 grudnia 2023 roku

Regulamin
swiadczenia uslugi pocztowej niepowszechnej przesylka firmowa w obrocie krajowym

(tekst jednolity)

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Regulamin okresla warunki $wiadczenia niepowszechnej uslugi pocztowe]
przesytka firmowa w obrocie krajowym, $wiadczonej na podstawie ustawy, zwanej dalej
,ustuga”.

2. Ustuga $wiadczona jest przez Spotke Akcyjng Poczta Polska, zwang dalej ,,Poczty
Polska”, z siedziba w Warszawie ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa, wpisang
do rejestru przedsigbiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy
w Warszawie, XIII Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego, pod numerem KRS
0000334972, NIP: 525-000-73-13, REGON 010684960, kapitat zaktadowy: 964 140 000,00 —
w catosci wptacony, tel. 801 333 444, faks +48 22 656 59 18, http://bip.poczta-polska.pl.

3. Informacje dotyczace $wiadczenia ustugi dostepne sg na stronie Www.poczta-polska.pl

oraz w placéwkach pocztowych.

§ 2. Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1) adresat — podmiot wskazany przez nadawce jako odbiorca przesyiki;

2) dorgczenie — wydanie przesytki adresatowi lub innej uprawnionej osobie;

12a)Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) — wykaz klas dokumentacji oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi, hastami klasyfikacyjnymi i klasyfikacja archiwalna, stuzaca
do oznaczenia dokumentacji wytworzonej i gromadzonej w Poczcie Polskiej;

3) nadawca — podmiot niebedacy konsumentem w rozumieniu art. 221 Kodeksu cywilnego,

ktory zawarl z Poczta Polska umowe o $wiadczenie ustugi,

1 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt. 1 decyzji Nr 21/BOP/2023 Dyrektora Biura Oferty Produktowej z dnia
30 listopada 2023 r. zmieniajgcej decyzje w sprawie Regulaminu Swiadczenia ustugi pocztowej niepowszechne;j
przesytka firmowa w obrocie krajowym oraz w sprawie ustalenia tekstu jednolitego.


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

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

obszar miejscowy:

a) obszar obejmujacy granice administracyjne miejscowosci, na ktorym nastepuje
nadanie i1 dorgczenie przesyltki firmowej, badz

b) obszar ustalony dla danego WER, na ktorym nastgpuje nadanie i doreczenie przesytki
firmowej - w przypadku przesytek nadanych z przyczyn organizacyjnych
w wyznaczonym WER,;

obszar zamiejscowy — obszar dorgczenia przesytki firmowe;j, znajdujacy si¢ poza obszarem

miejscowym nadania przesyltki firmowej;

Oficjalny Spis PNA — system kodow pocztowych identyfikujacych obszary dorgczen

okreslony jako Oficjalny Spis Pocztowych Numerdéw Adresowych;

placoéwka nadawcza — placowke pocztowa ustalong migdzy Stronami w umowie, ktora

przyjmuje przesytki do przemieszczenia i dor¢czenia;

placowka oddawcza — placowke pocztowa, ktora dorgeza przesytke, albo wydaje

ze skutkiem doreczenia;

PNA — Pocztowy Numer Adresowy, zwany ,,.kodem pocztowym”, sktadajacy si¢ z pigciu

cyfr, przedzielonych po dwodch pierwszych cyfrach myslnikiem; identyfikator bedacy

integralnym sktadnikiem adresu nadawcy i adresata przesytki; zbior kodow pocztowych

publikowany jest w ,,Oficjalnym Spisie Pocztowych Numeréw Adresowych”, dostgpnym

w kazdej placowce pocztowej oraz na stronie internetowej Www.poczta-polska.pl; kod

pocztowy jest elementem wykorzystywanym w technologii stosowanej przez Poczte

Polska w celu prawidtowego kierowania i dorgczania przesytek;

potwierdzenie odbioru - udokumentowanie dorgczenia przesylki firmowej poleconej

poprzez przekazanie nadawcy podpisanego przez odbiorce formularza potwierdzenia

odbioru w formie papierowej lub dostarczenie nadawcy na jego wniosek informacji

o doreczeniu przesyiki przy wykorzystaniu srodkéw komunikacji elektronicznej;

przesytka firmowa nierejestrowana — przesytke listowa przyjeta przez Poczte Polska

bez potwierdzenia nadania i dorgczong bez pokwitowania doreczenia;

przesytka firmowa polecona — przesytke listowa przyjeta za pokwitowaniem przyjecia

1 doreczang za pokwitowaniem odbioru;

regulamin — niniejszy Regulamin $wiadczenia ustugi pocztowej niepowszechnej przesytka

firmowa w obrocie krajowym:;

rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Administracji 1 Cyfryzacji z dnia 26 listopada

2013 r. w sprawie reklamacji ustugi pocztowej;


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

15) rozporzadzenie RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych);

16) umowa — umowe pisemng zawartg pomiedzy nadawca a Pocztg Polska o $wiadczenie
ustugi;

17) ustawa — ustawg z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe;

18) WER — Wydziat Ekspedycyjno-Rozdzielczy — komoérke organizacyjng Poczty Polskiej

wskazang w umowie, przyjmujacg od nadawcy przesyiki firmowe do dorgczenia.

§ 3. 1. Ustuga polega na przyjeciu w placoéwce nadawczej, wskazanej w umowie, przesylek
firmowych wyodrebnionych przez nadawce w strumienie, z podzialem tych przesylek
na przeznaczone do dorgczenia w obszarze miejscowym lub obszarze zamiejscowym.

2. Wykaz obszaro6w miejscowych, ktory dostepny jest na stronie www.poczta-polska.pl lub
e-nadawca.poczta-polska.pl, zawiera takze wyszukiwarke umozliwiajaca sprawdzenie,
czy PNA placowki nadawczej oraz PNA adresata nalezg do jednego obszaru miejscowego.

3. Usluga jest realizowana na podstawie pisemnej umowy.

4. Nadawca zobowigzany jest do przygotowania przesylek do nadania w sposob okreslony
w umowie, odpowiednio do uzgodnionego z Poczta Polska sposobu nadania okreslonego

w zalgcznikach nr 1 nr 2 do regulaminu.

Rozdzial 11
Zasady i warunki przyjmowania przesylek firmowych

§ 4. 1. W ramach ustugi moga by¢ nadawane nastepujace rodzaje przesytek:
1) przesytka firmowa polecona, w tym z potwierdzeniem odbioru;
2) przesytka firmowa nierejestrowana.

2. Przewidywany czas realizacji ustugi:
1) dwa dni robocze, liczac od dnia nastgpnego po dniu nadania przesytki (z wytgczeniem

sobot) — W obszarze miejscowym;
2) cztery dni robocze, liczac od dnia nastgpnego po dniu nadania przesytki (z wytagczeniem

sobot) — W obszarze zamiejscowym.

§ 5. 1. W ramach ustugi moga by¢ nadawane przesylki:
1) o masie do 2000 g;



2) o wymiarach:
a) minimum — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,
b) maksimum — suma dlugosci, szerokosci i wysokosci 900 mm, przy czym najwigkszy
z tych wymiarow (dtugos$¢) nie moze przekroczy¢ 600 mm.
2. Wymiary, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, przyjmuje si¢ z tolerancja do +/- 2 mm.

3. Opakowanie i zabezpieczenie przesytki wlicza si¢ do jej masy.

§ 6. 1. Zawarto$¢ przesytki moga stanowi¢ wylacznie materiaty wtasne nadawcy.
2. W ramach ustugi moga by¢ nadawane:

1) przesylkki z korespondencja; lub

2) druki, ktorych zwykta warto$¢ nie przekracza 10 ztotych (dziesigciu ztotych).

§ 7. Do przemieszczenia i dor¢gczenia przyjmowane sg przesytki firmowe, na ktorych:

1) informacje okreslajace nadawce oraz adresata  powinny zawiera¢ dane podane

w nastgpujacej kolejnosci:

a) imi¢ 1 nazwisko lub pelna nazwa,

b) ulica, numer domu i mieszkania albo lokalu — w przypadku miejscowosci podzielone;j
na ulice, albo nazwa miejscowosci, w ktorej znajduje si¢ siedziba lub miejsce
zamieszkania i numer porzadkowy nieruchomosci — w przypadku miejscowosci
niepodzielonej na ulice,

¢) wlasciwy kod pocztowy wraz z nazwa miejscowosci, do ktorej kierowana jest przesytka;

2) nazwa miejscowosci, podana w adresie nadawcy lub adresata powinna by¢ podana

w brzmieniu zgodnym z oficjalng nazwa miejscowosci.

§ 8. 1. Przesytka firmowa moze by¢ rowniez adresowana na:
1) skrytke pocztows;
2) poste restante.
2. W adresie oraz w oznaczeniu adresata przesyiki, o ktoérej mowa w ust. 1 pkt 1, nalezy
poda¢ kolejno:
1) imig¢ i nazwisko albo peilng nazwe adresata;
2) odpowiedni napis: ,,skr. poczt. Nr ....”;
3) wiasciwy kod pocztowy i nazwe placowki pocztowej, w ktorej udostepniana jest skrytka.
3. W adresie oraz w oznaczeniu adresata przesytki, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, nalezy

podac¢ kolejno:



1) imig¢ i nazwisko albo peilng nazwe adresata;
2) napis: poste restante;

3) witasciwy kod pocztowy i nazwe placowki pocztowej, ktéra ma wydac przesytke.

§ 9. 1. Na przesytce firmowej nadawca moze umiesci¢ wlasne odciski pieczgci
firmowych, nalepki, a takze napisy 1 rysunki o charakterze informacyjnym lub reklamowym
pod warunkiem, Ze:

1) ich tre$¢ i wizerunek nie sg zabronione prawem;

2) nie utrudniajg odczytania adresu;

3) nie sa podobne do znaczkdéw pocztowych, odciskow maszyn do frankowania, odciskow
pieczeci pocztowych lub znakéw optaty pocztowej innych niz znaczki pocztowe;

4) nie sg umieszczone w pasie 15 mm powyzej dolnej krawedzi strony adresowej przesyiki.

2. Nadawca jest zobowigzany do stosowania Polskiej Normy PN-T-85004:1999/Az1:2002
w zakresie adresowania oraz zachowania podziatu i rezerwacji strony adresowej przesylki,

w sposob okreslony w umowie.

§ 10. Do przemieszczenia i dorgczenia przyjmowane sg przesytki firmowe:

1) ktore zostaly opakowane i zamkniete odpowiednio do zawartosci, formy, masy i wielkosci;

2) do opakowania, ktorych uzyto materiatdbw dajacych mozliwo$¢ wyraznego i trwatego
umieszczenia informacji identyfikujacej nadawce 1 adresata oraz innych wymaganych
oznaczen,

3) w przypadku zastosowania, jako opakowania, koperty z przezroczystym okienkiem
adresowym, zawarto$¢ przesytki musi by¢ umieszczona w ten sposob, aby nie utrudniata

odczytania adresu adresata.

§ 11. Placowka nadawcza ma prawo odmowi¢ przyjecia przesylek, jezeli nie spetniajg one

warunkoéw okre§lonych w regulaminie oraz w umowie.

Rozdzial 111
Uiszczanie oplat
§ 12. 1. Wysoko$¢ i1 zasady uiszczania optat za ustuge okreslone sa w umowie, o ktorej
mowa w § 3 ust. 3, z tym, ze oplat¢ za ustluge wnosi si¢ wytacznie bezgotowkowo:
1) zgory;
2) zdotu;



3) zaliczkowo.
2. Nadawca na podstawie umowy moze samodzielnie nanosi¢ znak optaty pocztowej
na przesytke firmowa przy uzyciu maszyny do frankowania.
3. Wysoko$¢ optat uzalezniona jest od uzgodnionego w umowie sposobu realizacji ustugi,
w szczegOlnosci w zakresie:
1) miejsca nadania przesytek firmowych;
2) formy nadania przesylek firmowych (Elektroniczny Nadawca, Pocztowa Ksigzka
Nadawcza);
3) sposobu przygotowania przesytek firmowych do nadania, okreslonego W zalgcznikach

nr 1inr 2 do regulaminu.

Rozdzial 1V
Dore¢czanie przesylek

§ 13. 1. Przesytke firmowa nierejestrowang — jesli nie jest nadana na poste restante lub
na skrytke pocztowa - dorgcza si¢ do oddawczej skrzynki pocztowej adresata, z zastrzezeniem
ust. 3.

2. W przypadku braku mozliwosci dorgczenia do oddawczej skrzynki pocztowej,
przesylke firmowa nierejestrowang dorecza si¢ pod wskazany adres, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku przesylki firmowej nierejestrowanej, ktorej wymiary lub ksztatt
nie pozwalajg na umieszczenie jej w oddawczej skrzynce pocztowej adresata, przesytke wydaje
sie ze skutkiem doreczenia w placowce oddawcze;j.

4. W przypadku braku mozliwosci doreczenia przesytki firmowej nierejestrowane]
w sposob okreslony w ust. 1 1 2 oraz w przypadku o ktorym mowa w ust. 3, przesytke awizuje
si¢ jednokrotnie. Zawiadomienie o probie doreczenia wraz z informacjag o mozliwosci
jej odbioru w 14-dniowym terminie oraz adresie placowki oddawczej, w ktorej jest
ona przechowywana, pozostawia si¢ odpowiednio: w oddawczej skrzynce pocztowej adresata,
w skrytce pocztowej, w drzwiach mieszkania adresata lub miejscu zwyczajowo przyjetym
W sposOb nienaruszajacy przepisOw prawa.

5. W przypadku nieodebrania przesytki firmowej nierejestrowanej w terminie, o ktérym

mowa w ust. 4, przesylke zwraca si¢ do nadawcy bez pobierania optaty za zwrot przesytki.

§ 14. 1. Przesylke firmowa polecong dorecza si¢ pod wskazany na przesytce adres.
2. Przesytka firmowa polecona moze by¢ wydana ze skutkiem dor¢czenia:

1) adresatowi:



2)

3)

4)

5)

6)

a) w placowce pocztowej, jezeli podczas proby dorgczenia stwierdzono nieobecnosé
adresata lub innych osob uprawnionych do odbioru przesyiki,

b) za posrednictwem skrytki pocztowe;j,

c) za posrednictwem oddawczej skrzynki pocztowej, pod warunkiem ztozenia
we wlasciwej placowce pocztowej zadania w tej sprawie;

petnomocnikowi adresata lub przedstawicielowi ustawowemu adresata:

a) pod adresem wskazanym przez nadawce,

b) w placoéwce pocztowej;

osobie petnoletniej, zamieszkatej razem z adresatem, jezeli adresat nie ztozyl w placowce

pocztowe]j zastrzezenia w zakresie dorgczania przesyltek:

a) pod adresem wskazanym przez nadawce,

b) w placowce pocztowej, pod warunkiem zlozenia na piSmie o$wiadczenia
0 zamieszkiwaniu razem z adresatem;

osobie uprawnionej do odbioru w urzedzie organu wtadzy publicznej, jezeli adresatem

przesyiki jest dany organ wladzy publicznej;

osobie uprawnionej do odbioru przesytek w podmiotach b¢dacych osobami prawnymi lub

jednostkami organizacyjnymi, nieposiadajacymi osobowos$ci prawnej, jezeli adresatem

przesyiki jest:

a) dana osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej,

b) niebedaca cztonkiem organu zarzadzajacego albo pracownikiem danej osoby prawnej
lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osoba fizyczna
W niej przebywajaca;

kierownikowi jednostki lub osobie fizycznej przez niego upowaznionej, jezeli adresatem

przesyltki jest osoba fizyczna przebywajaca w jednostce, w ktorej ze wzgledu na charakter

tej jednostki lub powszechnie uznawany zwyczaj dorgczenie przesytki adresatowi jest

znacznie utrudnione lub niemozliwe.

§ 15. 1. Adresat moze ztozy¢, za dodatkowa optata, zadanie dosytania przesytek firmowych

pod adres wskazany w tym zadaniu. Zadanie nalezy zlozy¢ na pismie w placowce pocztowe;,

okreslajac termin dosytania przesytek.

2. Zgltoszone zadanie moze by¢ wykonywane maksymalnie przez okres 12 miesiecy, liczac

od dnia zgloszenia.

3. Adresat moze zglosi¢ zadanie dalszego dosytania, nie dtuzej jednak niz przez okres

nastepnych 12 miesiecy.



4. Optate za kazda przesytke dostang na zadanie adresata pobiera od niego placowka
oddawcza.
5. Optaty, o ktoérej mowa w ust. 4, nie pobiera si¢ w przypadku, gdy dosylanie realizowane

jest na obszarze dorgczen tej samej placéwki pocztowe;.

§ 16. Przesylke firmowg polecong dorgcza si¢ za pokwitowaniem odbioru po stwierdzeniu
tozsamosci osoby uprawnionej do jej odbioru i uzyskaniu czytelnego podpisu odbiorcy oraz
daty odbioru na dokumencie oddawczym lub na urzadzeniu elektronicznym, a w przypadku

przesyiki z potwierdzeniem odbioru, rowniez na formularzu potwierdzenia odbioru.

§ 17. 1. Odmowa pokwitowania odbioru przesytki firmowej poleconej jest rOwnoznaczna
z odmowg przyjecia przesytki.

2. Nie traktuje si¢ jako odmowy przyjecia przesytki firmowej poleconej, jesli odmowy
pokwitowania odbioru lub odmowy przyjecia przesytki dokonata osoba petnoletnia
zamieszkata wraz z adresatem, a niebedaca jego pelnomocnikiem lub przedstawicielem
ustawowym. W takim przypadku dorgczajacy pozostawia adresatowi zawiadomienie

o nadej$ciu przesyiki.

2§ 18. 1. W przypadku stwierdzenia nieobecnosci adresata lub innych os6b uprawnionych
do odbioru przesytki firmowej poleconej, dorgczajacy:

1) pozostawia w skrzynce oddawczej adresata lub jesli nie jest to mozliwe - w inny
sposOb nie naruszajacy przepisOw prawa, sporzadzone na odpowiednim formularzu,
zawiadomienie o probie jej dorgczenia wraz z informacja o terminie jej odbioru
1 adresie placowki oddawczej, w ktorej przesytka jest przechowywana,

2) przekazuje adresatowi zawiadomienie w postaci elektronicznej (SMS albo e-mail)
o mozliwosci jej odbioru, wskazujac numer przesyiki, termin jej odbioru oraz adres
placowki oddawczej, w ktorej jest ona przechowywana, jezeli adresat zlozyt
w placowce oddawczej zadanie, o ktorym mowa w § 18¢ ust. 3, 0 otrzymywaniu
zawiadomien w postaci elektronicznej, albo

3) przekazuje adresatowi zawiadomienie w postaci elektronicznej (SMS albo e-mail)
o mozliwosci jej odbioru, wskazujac numer przesytki, termin jej odbioru oraz adres

placéwki oddawczej, w ktorej jest ona przechowywana, o ile nadawca ztozyt podczas

2 W brzmieniu ustalonym w § 1 pkt 2 decyzji, o ktérej mowa w odnosniku 1.



nadania przesytki zadanie, o ktorym mowa w § 18c ust. 5, 0 otrzymywaniu

zawiadomien w postaci elektronicznej.

2. Przesylke firmowa polecona, ktorej w przypadku $mierci adresata nie mozna
dorgczy¢, Poczta Polska zwraca nadawcy z adnotacja ,,zwrot z powodu $mierci adresata” —

jezeli fakt ten zostat w sposob nie budzacy watpliwosci stwierdzony przez dorgczajacego.”.

3§ 18a. 1. W przypadku niezgtoszenia si¢ adresata lub innych uprawnionych 0séb po odbior
przesytki firmowej poleconej, nastgpnego dnia po uptywie 7-dniowego terminu odbioru
wskazanego w pierwszym zawiadomieniu, powtornie zawiadamia si¢ adresata o mozliwosci
odbioru przesyiki:

1) pozostawiajac w skrzynce oddawczej adresata albo jesli nie jest to mozliwe - w inny nie
naruszajacy przepisow prawa sposob, sporzadzone na odpowiednim formularzu
zawiadomienie o terminie jej odbioru i adresie placowki oddawczej, w ktorej przesytka
jest przechowywana, albo

2) w postaci elektronicznej (SMS albo e-mail), wskazujac numer przesytki, termin
jej odbioru oraz adres placowki oddawczej, w ktorej jest ona przechowywana, jezeli
adresat ztozyt w placowce oddawcze] zadanie, o ktorym mowa w § 18c ust. 3,
o otrzymywaniu zawiadomien w postaci elektronicznej, albo

3) w postaci elektronicznej (SMS albo e-mail) wskazujac numer przesytki, termin jej
odbioru oraz adres placowki oddawczej, w ktorej jest ona przechowywana, o ile
nadawca zlozyl podczas nadania przesytki zadanie, o ktéorym mowa w § 18c ust. 5,
o otrzymywaniu zawiadomien w postaci elektronicznej.

2. W przypadku, gdy adresat lub inna uprawniona osoba nie zglosi si¢ po odbidr
przesytki firmowej poleconej w terminie 14 dni, liczac od dnia nastepnego po pozostawieniu

pierwszego zawiadomienia, nast¢puje zwrot przesytki do nadawcy.

3§ 18b. 1. Adresat, przed dor¢czeniem przesytki firmowej poleconej lub wydaniem jej
w placowce oddawczej, moze pozyska¢ informacje o nadawcy. Udzielenie takiej informacji
adresatowi nie jest jednak dozwolone, jezeli nadawca zazadal zwrotu przesyltki pocztowej badz

dokonatl zmiany dotychczasowego adresata.

3 W brzmieniu ustalonym w § 1 pkt 3 decyzji, o ktorej mowa w odno$niku 1.



2. Adresat moze uzyska¢ informacje o nazwisku lub nazwie nadawcy przesytki firmowej
poleconej zwrdconej z powodu nieodebrania w terminie.
3. Udzielenie osobom trzecim informacji dotyczacych przesylek jest dozwolone wytacznie

w przypadkach okreslonych przez odrgbne przepisy.

3§ 18c¢. 1. Adresat moze zada¢ doreczania przesytek firmowych poleconych z wytgczeniem
przesylek za potwierdzeniem odbioru do jego oddawczej skrzynki pocztowej lub do jego
skrytki pocztowej, pod warunkiem zlozenia zadania na piSmie we wlasciwej placowce
oddawczej albo za posrednictwem strony internetowej Www.poczta-polska.pl.

2. Zadanie, o ktorym mowa w ust. 1, jest wolne od optaty.

3. Adresat moze zada¢ otrzymywania zawiadomien o mozliwosci odbioru przesytek
firmowych poleconych w postaci elektronicznej (SMS, e-mail), z zastrzezeniem ust.7.

4. Zadanie, o ktorym mowa w ust. 3, adresat sktada na piémie we wiasciwej placowce
oddawczej albo za posrednictwem strony internetowej Www.poczta-polska.pl.

5. Nadawca podczas nadania przesytki firmowej poleconej moze zada¢ zawiadomienia
adresata w postaci elektronicznej (SMS, e-mail) o mozliwosci jej odbioru, z zastrzezeniem ust.
71 ust. 8.

6. Zadania, o ktorych mowa w ust. 3 i ust. 5, s3 wolne od oplaty.

7. Zadania, o ktérym mowa w ust. 3 i ust. 5, nie dotyczg przesytek firmowych poleconych
dorgczanych na podstawie przepisow innych ustaw niz ustawa Prawo pocztowe, dotyczacych
sposobu, zasad i trybu doreczen.

8. Nadawca nadajacy przesytke firmowa polecong moze zleci¢ zadanie, o ktérym mowa

w ust. 5, w przypadku nadawania za pomoca elektronicznej ksigzki nadawcze;j.

§ 19. W ramach ustugi przyjmowane sg przesytki na specjalnych zasadach, ktorych sposob
dorgczania okreslaja odrgbne przepisy, pod warunkiem uwzglednienia zasad wynikajacych

z regulaminu.

Rozdzial V
Odpowiedzialnos¢
§ 20. Poczta Polska ponosi odpowiedzialno$¢ z tytutu niewykonania lub nienalezytego

wykonania ustugi w zakresie ustalonym regulaminem oraz W ustawie.

10


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

§ 21. 1. Ustuge uwaza si¢ za nienalezycie wykonana, jezeli nastapit ubytek lub uszkodzenie
druku.

2. Usluge uwaza si¢ za niewykonang, jezeli nastapita utrata przesylki firmowej, przy czym

za utracong uwaza si¢ przesytke firmowa niedorgczong w terminie 30 dni, liczac od dnia

nadania.

§ 22. 1. Za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie ustugi przystuguje odszkodowanie
w wysokos$ci okre§lonej w art. 88 ust. 4 ustawy.
2. W przypadku niewykonania ustugi, Poczta Polska, niezaleznie od wyplaconego

odszkodowania, zwraca pobrang optate za nadanie przesyiki.

§ 23. Poczta Polska nie ponosi odpowiedzialnosci, jezeli niewykonanie lub nienalezyte
wykonanie ustugi nastapito:
1) wskutek sity wyzszej;
2) z przyczyn wystepujacych po stronie nadawcy lub adresata, niewywotanych wing Poczty
Polskiej;
3) zpowodu naruszenia przez nadawce lub adresata przepisow ustawy albo regulaminu;

4) z powodu wlasciwosci przesytanej rzeczy.

Rozdzial VI
Postepowanie reklamacyjne
§ 24. 1. Zasady postgpowania reklamacyjnego reguluja przepisy ustawy i rozporzadzenia.
2. Prawo wniesienia reklamacji przystuguje:
1) nadawcy;
2) adresatowi —w przypadku, gdy nadawca zrzeknie si¢ na jego rzecz prawa dochodzenia
roszczen, albo gdy przesytka zostanie dorgczona adresatowi.
3. Reklamacje wnosi si¢ w kazdej placowce pocztowej Poczty Polskie;.
43a. Zgloszenie reklamacji moze nastgpi¢ nie pozniej niz 12 miesigcy od dnia nadania
przesylki firmowej, z zastrzezeniem § 21 ust. 2.
4. Zgloszenie reklamacji nast¢puje w formie:
1) pisemnej lub elektronicznej;

2) ustnej do protokotu.

* W brzmieniu ustalonym w § 1 pkt 4 decyzji, o ktérej mowa w odnosniku 1.
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5. Zgloszenie reklamacji w formie pisemnej moze by¢ dokonane na formularzu Poczty
Polskiej dostepnym na stronie internetowej www.ereklamacje.poczta-polska.pl.
6. Zgloszenie reklamacji przesytki firmowej poleconej w formie elektronicznej nastgpuje

poprzez stron¢ internetowg Poczty Polskiej: www.ereklamacje.poczta-polska.pl lub

za posrednictwem Elektronicznego Nadawcy: e-nadawca.poczta-polska.pl.

§ 25. Odszkodowanie, o ktérym mowa w § 22 ust. 1, z tytulu niewykonania lub
nienalezytego wykonania ustugi, oraz zwrot optaty, o ktorej mowa w § 22 ust. 2, wyplaca si¢
zgodnie z pisemng dyspozycja reklamujacego, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od daty

uznania reklamacji.

Rozdzial VII
Ochrona danych osobowych
§ 26. 1. Administratorem danych osobowych osob fizycznych korzystajacych z ustug
przewidzianych w regulaminie jest Poczta Polska 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.

53. Dane osobowe, o ktérych mowa w ust. 1, przetwarzane sg w celu:
1) realizacji ustugi o ktorej mowa w regulaminie — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i lit. ¢
rozporzadzenia RODO,
2) prowadzenia postgpowan reklamacyjnych - na podstawie rozporzadzenia i ustawy, tj. art. 6
ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia RODO,
3) archiwalnym — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f rozporzadzenia RODO, tj. prawnie
uzasadnionego interesu realizowanego przez administratora.
54, Dane osobowe beda przechowywane przez okres:
1) realizacji ustugi;
2) uprawniajgcy do wniesienia reklamacji;
3) archiwizacji dokumentow - zgodny z klasyfikacja archiwalng wskazang w JRWA
(informacje dotyczace okreséw przechowywania danych osobowych sg dostepne w kazde;j

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

> W brzmieniu ustalonym w § 1 pkt 5 decyzji, o ktérej mowa w odnosniku 1.
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5. Kategorie przetwarzanych danych osobowych obejmuja dane oso6b fizycznych
korzystajacych z ustug przewidzianych w regulaminie niezbedne do ich realizacji.

6. Zrédtem danych osobowych jest nadawca.

7. Podanie danych osobowych jest niezbedne do zrealizowania ustugi.

8. Osobom, ktérych dane dotycza, przysluguje prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Szczegotowe informacje dotyczace ochrony danych osobowych nieujete
w regulaminie, a wynikajgce z przepisow rozporzadzenia RODO, sg dostepne w kazdej

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

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§ 27. Poczta Polska w uzasadnionych przypadkach, w zawartej pisemnej umowie
z nadawca, moze ustali¢ indywidualne zasady realizacji ustugi, odmienne od okreslonych
w regulaminie, dostosowane do potrzeb nadawcy, w szczegolnosci w zakresie sposobu

przygotowania przesylek do nadania.

§ 28. W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja zastosowanie przepisy prawa

powszechnie obowigzujacego, w tym przepisy ustawy i rozporzadzenia oraz Kodeksu

cywilnego.

Zataczniki do regulaminu:

1) zalacznik nr 1 - przygotowanie do nadania przesylek firmowych przez nadawce w sposob

uproszczony;

2) zalacznik nr 2 - przygotowanie do nadania przesylek firmowych przez nadawce w sposob

nieuproszczony.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu §wiadczenia ustugi
pocztowej niepowszechnej
przesytka firmowa w obrocie
krajowym

Przygotowanie do nadania przesylek firmowych przez nadawce

W sposob uproszczony

Czes¢ A

Przesylki firmowe nierejestrowane

Nadawca zobowigzany jest do:

1) maszynowego nanoszenia na przesytkach firmowych adresu, spelniajagcego wymog
prawidlowego adresowania,

2) oznaczania przesylek firmowych — celem ich identyfikacji w procesie technologicznym
poprzez naniesienie w polu adresowym lub innym, uzgodnionym z Poczta Polska miejscu
na stronie adresowej kazdej przesytki firmowej napisu albo nadruku w postaci:

a) liter ,,FM” — w obszarze miejscowym,
b) litery ,,F”” — w obszarze zamiejscowym
- 0 minimalnej wysokosci 5 mm,;

3) nanoszenia w sposob trwaly i czytelny informacji jednoznacznie identyfikujacych nadawce
| adresata;

4) nanoszenia znaku optaty pocztowej w formie:

1) odcisku z maszyny do frankowania,
2) oznaczenia shuzgcego do potwierdzenia wniesienia oplaty za usluge oraz
napisow informujacych o odstgpieniu od ich stemplowania, daty i miejsca nadania, w

postaci napisu, nadruku albo pieczeci o tresci:

PRZESYLKA NIESTEMPLOWANA
OPLATA POBRANA
Umowa z Poczta Polska S.A. ID nr................... /...

Nadano w

Dnia - -

(data nadania zgodna ze stanem faktycznym)



5) wydzielania przesylek na obszary miejscowy (FM) i zamiejscowy (F) i przekazywania
przesytek w osobnych zbiorach;

6) utozenia przesylek zgodnie z wpisami do zestawienia ilosciowego, o ktorym mowa
w pkt 7, w kasetach udostepnionych przez Poczte Polskg lub opakowaniach kartonowych
strong adresowa oraz znakiem optaty do gory, oraz w podziale zgodnym z wpisami do
zestawienia ilo§ciowego, o ktorym mowa w pkt 7;

7) przekazania sporzadzonego w wersji elektronicznej albo papierowej zestawienia
ilosciowego nadanych przesytek nierejestrowanych, wedtug przedziatow wagowych, w taki
sposob, aby stanowily oddzielne zestawienia dla przesylek firmowych nierejestrowanych,
nadanych w obszarze miejscowym, oraz dla przesytek firmowych nierejestrowanych
nadanych w obszarze zamiejscowym. Wersj¢ papierowa zestawienia sporzadza si¢ w dwoch

egzemplarzach, w tym jeden przeznaczony jest dla placowki nadawcze;.

Czes¢ B

Przesylki firmowe polecone

Nadawca zobowigzany jest do:

1) maszynowego nanoszenia na przesytkach firmowych adresu, spelniajagcego wymog
prawidlowego adresowania,

2) oznaczania przesytek firmowych — celem ich identyfikacji w procesie technologicznym
poprzez naniesienie w polu adresowym lub innym, uzgodnionym z Poczta Polska miejscu
na stronie adresowej kazdej przesytki napisu albo nadruku w postaci:

a) liter ,,FM” — w obszarze miejscowym,
b) litery ,,F”” — w obszarze zamiejscowym
- 0 minimalnej wysokosci 5 mm,

3) nanoszenia w sposob trwaly i czytelny informacji jednoznacznie identyfikujgcych nadawce
I adresata;

4) nanoszenia znaku optaty pocztowej w formie:

a) odcisku z maszyny do frankowania,
b) oznaczenia stuzacego do potwierdzenia wniesienia opflaty za ustluge oraz
napisOw informujacych o odstgpieniu od ich stemplowania, daty 1 miejsca nadania, w

postaci napisu, nadruku albo pieczeci o tresci:



PRZESYLKA NIESTEMPLOWANA
OPLATA POBRANA
Umowa z Poczta Polska S.A. ID nr.................. /...

Nadano w

Dnia - -

(data nadania zgodna ze stanem faktycznym)

5) naklejania/nadrukowania numeru nadawczego na przesylce; w przypadku przesylek
nadawanych z potwierdzeniem odbioru nanoszenia numeru nadawczego rdéwniez na
formularzu potwierdzenia odbioru;

6) przytwierdzenia do przesytki prawidlowo wypetnionego formularza potwierdzenia odbioru
oraz nanoszenia na stronie adresowej przesytki oznaczenia ,,potwierdzenie odbioru” - w
przypadku nadania przesytki z potwierdzeniem odbioru, w formacie uzgodnionym z Poczta
Polska w umowie;

7) wydzielania przesylek na obszary: miejscowy (FM) i zamiejscowy (F)
i przekazywania ich w osobnych zbiorach;

8) sporzadzania elektronicznej ksigzki nadawczej umozliwiajacej automatyczne przyjecie
przesytek w systemie, tj. uzupetlienie nazwy adresata, adresu, numeru nadawczego, masy
przesyiki, ustug dodatkowych;

9) ulozenia przesytek, zgodnie z wpisami do elektronicznej ksigzki nadawcze;j,
w kasetach udostepnionych przez Poczte Polska lub opakowaniach kartonowych, strong

adresowg oraz znakiem optaty do gory.

UWAGA*

Przesytki do maszynowego dzielenia to:

- przesytki nierejestrowane;

- przesytki polecone bez potwierdzenia odbioru 0 wymiarach max: 245 mm x 165 mm x 5 mm
I masie max 100g; opakowanie zbiorcze powinno by¢ oznakowane litera ,,A”, a przesytki

utozone strong adresowg oraz znakiem optaty do gory.



Zatacznik nr 2

do Regulaminu §wiadczenia ustugi
pocztowej niepowszechnej
przesytka firmowa w obrocie
krajowym

Przygotowanie do nadania przesylek firmowych przez nadawce

W sposob nieuproszczony

Czes¢ A

Przesylki firmowe nierejestrowane

Nadawca zobowiazany jest do:

1) oznaczania przesylek firmowych — celem ich identyfikacji w procesie technologicznym
poprzez naniesienie w polu adresowym lub innym, uzgodnionym z Poczta Polska miejscu
na stronie adresowej kazdej przesytki napisu albo nadruku w postaci:

a) liter ,,FM” — w obszarze miejscowym,
b) litery ,,F”” — w obszarze zamiejscowym
- 0 minimalnej wysokosci 5 mm,;

2) nanoszenia w sposob trwaty i czytelny informacji jednoznacznie identyfikujacych nadawce
| adresata;

3) nanoszenia znaku optaty pocztowej w formie:

a) odcisku z maszyny do frankowania,
b) oznaczenia stuzacego do potwierdzenia wniesienia optaty za ustuge w postaci napisu,
nadruku albo pieczeci o tresci:
OPLATA POBRANA
Umowa z Poczta Polska S.A. ID nr................... /...

4) przekazania, sporzadzonego w wersji elektronicznej albo papierowej, zestawienia
ilosciowego nadanych przesylek nierejestrowanych, wedtug przedzialoéw wagowych, w taki
sposob, aby stanowily oddzielne zestawienia dla przesylek firmowych nierejestrowanych,
nadanych w obszarze miejscowym oraz dla przesylek firmowych nierejestrowanych,
nadanych w obszarze zamiejscowym, w formacie uzgodnionym z Poczta Polska. Wersj¢
papierowg zestawienia sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, w tym jeden przeznaczony jest

dla placéwki nadawczej;



5) przekazania przesytek w stanie uporzagdkowanym, o ktorym mowa pkt 4.

Czes¢ B

Przesylki firmowe polecone

Nadawca zobowigzany jest do:

1) oznaczania przesylek firmowych — celem ich identyfikacji w procesie technologicznym

2)

3)

poprzez naniesienie w polu adresowym lub innym, uzgodnionym z Pocztg Polskg miejscu na
stronie adresowej kazdej przesytki napisu albo nadruku w postaci:
a) liter ,,FM” — w obszarze miejscowym,
b) litery ,,F”” — w obszarze zamiejscowym
- 0 minimalnej wysokosci 5 mm;
nanoszenia w sposob trwaty i1 czytelny informacji jednoznacznie identyfikujacych nadawce i
adresata;
nanoszenia znaku oplaty pocztowej w formie:
a) odcisku z maszyny do frankowania,
b) oznaczenia stuzacego do potwierdzenia wniesienia optaty za usluge w postaci napisu,

nadruku albo pieczeci o tresci:

OPLATA POBRANA
Umowa z Poczta Polska S.A. ID nr ................... /...

4) przytwierdzenia do przesyltki firmowej poleconej prawidlowo wypetlnionego formularza

potwierdzenia odbioru oraz nanoszenia na stronie adresowej przesytki oznaczenia
,potwierdzenie odbioru” - w przypadku nadania przesylki z potwierdzeniem odbioru, w

formacie uzgodnionym z Poczta Polska w umowie;

5) uzupelniania w elektronicznej ksigzce nadawczej lub pocztowej ksigzce nadawczej albo

formularzu nadawczym wlasnego nakladu nazwy adresata, adresu, ustug dodatkowych i

przekazania przesylek w stanie uporzadkowanym, wedhlug kolejnosci wpisow;

6) ewidencjonowania przesytek, o ktorych mowa w pkt 5, w taki sposob, aby przesyltki firmowe

polecone, nadane w obszarze miejscowym i zamiejscowym, wpisywane byly na oddzielnych
stronach elektronicznej ksigzki nadawczej lub pocztowej ksigzki nadawczej albo formularza

nadawczego wlasnego naktadu.



