Obowigzuje od 04 stycznia 2018 r.

Regulamin korzystania z urzadzen samoobstugowych zlokalizowanych
w Strefie 24h



|. Postanowienia ogéine
§1
Regulamin korzystania z urzgdzen samoobstugowych zlokalizowanych w Strefie 24h, zwany dalej
,,Regulaminem”, okresla zasady korzystania przez Klientbw z samoobstugowych urzgdzen
zlokalizowanych w wydzielonej czesci placéwki pocztowej — Strefie 24h, w szczegdlnosci
w zakresie:
1) nadawania przesytek za posrednictwem urzgdzeh nadawczych (kiosk pocztowy),
2) odbioru przesytek przy wykorzystaniu urzgdzen oddawczych (urzgdzenie oddawcze),
3) wystawiania faktury za przesyiki nadane za posrednictwem kiosku pocztowego oraz zwrotu
Klientowi niewykorzystanej optaty,
4) zasad postepowania w przypadku nieprawidiowosci w funkcjonowaniu urzgdzen,
5) zasad obstugi infolinii ,STREFA 24h”.
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy powszechnie

obowigzujgce oraz regulaminy i cenniki Poczty Polskiej S.A.

§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczajg:

1)

2)

3)

4)

kiosk pocztowy — samoobstugowe urzgdzenie umiejscowione w Strefie 24h stuzgce do nadawania

przesytek pocztowych,

urzadzenie oddawcze — samoobstugowe urzgadzenie umiejscowione w Strefie 24h stuzgce do

odbioru przesytek pocztowych,

znak oplaty pocztowej — oznaczone pole na Nalepce znaku optaty pocztowej/Etykiecie adresowej

przesytki rejestrowanej wygenerowanej przez kiosk pocztowy, zawierajgce w prawej czesci logo

Poczty Polskiej S.A. i napis ,Poczta Polska” oraz warto$¢ optaty i numer licencji (humer urzgdzenia

samoobstugowego), natomiast w lewej czeéci m.in. zakodowang informacje identyfikujgca

przesytke, pieciocyfrowy kod produktu, nazwe i numer urzedu pocztowego, date i godzine wydruku

etykiety oraz kolejny numer przesyiki nadanej w urzadzeniu (znaki optaty pocztowej zawierajg wzory

od Nr 1 do Nr 8 w Zatgczniku Nr 1A),

Strefa 24h — wydzielona cze$¢ placowki pocztowej, w ktdrej zainstalowane sg samoobstugowe

urzadzenia:

a) samoobstugowe urzgdzenie do nadawania przesytek pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym (kiosk pocztowy),

b) samoobstugowe urzadzenie do odbioru przesytek pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym (urzadzenie oddawcze),

c) kiosk internetowy z dostepem do stron internetowych Poczty Polskiej S.A. i podmiotéw z Grupy
Kapitatowej Poczty Polskiej S.A., w tym do ustug swiadczonych za posrednictwem stron
internetowych,

d) bankomat i wptatomat.



II. Kiosk pocztowy
§3
1. Za posrednictwem kiosku pocztowego mogg by¢ nadawane, z zastrzezeniem ust. 2:
1) przesykki listowe nierejestrowane (w tym Kkartki pocztowe) oraz przesytki polecone bez
potwierdzenia odbioru w obrocie krajowym, ekonomiczne i priorytetowe, o masie do 2000 g
i maksymalnych wymiarach 325x230x100 mm,
2) przesyiki listowe nierejestrowane w obrocie zagranicznym, ekonomiczne i priorytetowe, o0 masie
do 2000 g i maksymalnych wymiarach 325x230x100 mm,
3) przesytki polecone bez potwierdzenia odbioru w obrocie zagranicznym priorytetowe, o masie do
2000 g i maksymalnych wymiarach 325x230x100 mm,
4) paczki pocztowe bez potwierdzenia odbioru w obrocie krajowym, ekonomiczne i priorytetowe,
0 maksymalnych wymiarach 325x230x100 mm i masie do 5000 g,
5) inne przesyiki zgodnie z komunikatem wyswietlanym na monitorze urzgdzenia.
2. Za posérednictwem kiosku pocztowego nie mogg byé nadawane:

1) przesylki polecone doreczane na specjalnych zasadach, nadawanych w postepowaniu:
administracyjnym, podatkowym, karnym, cywilnym, sgdowo-administracyjnym, w sprawie naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych dla poszczegdinych rodzajéw i kategorii przesyiek,

2) przesyiki z zawartoscig zywych zwierzat i probek z mlekiem,

3) przesytki zawierajgce obowigzkowe egzemplarze biblioteczne,

4) przesytki dla ociemniatych,

5) przesyiki traktowane jako przesytki z zadeklarowang wartoscia,

6) przesyiki rejestrowane z potwierdzeniem odbioru.

§4
1. Dokumentem potwierdzajgcym nadanie przesytki rejestrowanej za posrednictwem kiosku
pocztowego jest potwierdzenie nadania.
2. Wzory potwierdzen nadania przesytek rejestrowanych za posrednictwem kiosku pocztowego oraz
wzory pokwitowan zakupu znaku optaty pocztowej dla przesytek listowych nierejestrowanych okresla

Zatgcznik Nr 1A do Regulaminu (odpowiednio wzory od Nr 9 do Nr 14).

§5
1. Nadawanie przesytek pocztowych za posrednictwem kiosku pocztowego odbywa sie zgodnie
z komunikatami wy$wietlanymi na monitorze urzadzenia. Informacje te sg przekazywane rowniez
w formie elektronicznego lektora.
Proces nadawania przesytki rozpoczyna dotkniecie oznaczonego pola ,Dotknij, aby nadac przesytke”.
3. W ramach procesu nadawania przesytki wystepuja nastepujace czynnosci:
1) wybdr liczby przesytek (jedna przesytka — wiele przesytek),
2) wybdr rodzaju przesytki; w przypadku wyboru przez Klienta przesytki rejestrowanej:

wprowadzenie danych adresowych nadawcy i adresata (dla przesytek zagranicznych wymagane
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jest dodatkowo podanie kraju przeznaczenia) oraz potwierdzenie poprawnosci wprowadzonych

danych; kiosk pocztowy ma roéwniez zaimplementowang funkcje podpowiedzi przy

wprowadzaniu danych adresowych, przy czym korzystanie z podpowiedzi przy wprowadzaniu
danych nie obejmuje przesytek zagranicznych,

3) wazenie przesyiki przez urzgdzenie: podczas tej czynnosci otwiera sie komora wrzutowa a na
ekranie pojawia sie prosba o umieszczenie przesylki na wadze; po wykonaniu operacji na
ekranie wyswietla sie masa przesylki i cena ustugi, ktérg nalezy zaakceptowal przyciskiem
,Dalej”,

4) uiszczenie optaty za przesyike:

a) gotowka, przy uzyciu monet lub banknotéw o nominatach akceptowanych przez kiosk
pocztowy; aby optaci¢ przesytke nalezy wrzuca¢ monety do otworu wrzutowego lub
wktada¢ banknoty do podajnika banknotow; urzadzenie na biezgco aktualizuje stan
ptatnosci, po osiggnieciu lub przekroczeniu wymaganej kwoty urzgdzenie automatycznie
konczy akceptowanie pieniedzy a niewykorzystana kwota jest wydawana,

b) przy uzyciu karty ptatniczej (jesli taka funkcjonalnoé¢ jest dostepna w kiosku pocztowym),

5) wydruk etykiety adresowej (w przypadku przesyiki rejestrowanej) lub nalepki znaku optaty
pocztowej (w przypadku przesytki nierejestrowanej) do naklejenia na przesyice,

6) odbior przez Klienta etykiety/nalepki z rynny, naklejenie jej na przesytce i ponowne umieszczenie
przesytki na szalce wagi,

7) weryfikacja optaty pocztowej przez kiosk pocztowy: po pozytywnej weryfikacji znaku optaty
pocztowej i masy przesyiki kiosk pocztowy automatyczne zrzuca przesytke z szalki wagi do
pojemnika przesytek — przesyika zostaje przyjeta do swiadczenia ustugi,

8) jesli przesytka nie zostanie zweryfikowana pozytywnie kiosk pocztowy otworzy drzwi
i wyswietli powdd odrzucenia; mozna ponowi¢ prébe weryfikacji przesytki poprzez przycisk
,Dalej” lub zrezygnowac z nadania poprzez przycisk ,,Anuluj”’; w przypadku rezygnacji z nadania
przesytki w urzgdzeniu nalezy postepowac zgodnie z komunikatami na ekranie zgtosi¢ sie do
obstugi w placéwce pocztowej, w ktorej funkcjonuje Strefa 24h wraz z przesytkg i paragonem
reklamacyjnym (wzér Nr 15 w Zatgczniku Nr 1A) wydanym przez urzgdzenie,

9) wydruk przez kiosk pocztowy potwierdzenia nadania przesyiki rejestrowanej (w przypadku
przesytek rejestrowanych) lub pokwitowania zakupu znaku opfaty pocztowej (w przypadku
przesytek listowych nierejestrowanych) oraz ewentualne wydanie reszty konczy proces
nadawania przesyiki.

4. Podczas procesu nadawania przesytki mozliwy jest powrét do poprzedniej operacji poprzez przycisk

,Cofnij” lub natychmiastowe zakonczenie transakcji — poprzez przycisk ,Anuluj”.

§6
1. W przypadku niewykorzystania przez Klienta etykiety/nalepki zakupionej poprzez kiosk pocztowy,

placowka pocztowa, w ktorej zlokalizowany jest kiosk pocztowy dokonuje zwrotu Klientowi pobranej



przez kiosk pocztowy opfaty. Podstawg do dokonania zwrotu opfaty jest przedstawienie
i przekazanie pracownikowi placéwki przez Klienta oryginatu etykiety/nalepki.
2. Klient potwierdza otrzymanie zwrotu optaty na Oswiadczeniu (Zatgcznik 1C do Regulaminu)

sporzadzonym przez placéwke pocztows.

§7
1. Faktury dokumentujgce optaty poniesione za przesytki pocztowe nadane w kiosku pocztowym
generowane z systemu informatycznego Poczty Polskiej S.A. w okienku placéwki pocztowej, w ktorej
funkcjonuje kiosk pocztowy.
2. Podstawg wystawienia faktury w okienku placowki pocztowej jest przedstawienie przez Klienta

pokwitowania zakupu znaku optaty pocztowej lub potwierdzenia nadania przesyiki rejestrowane.

§8
W przypadku braku wydania przez kiosk pocztowy potwierdzenia nadania przesyiki rejestrowanej,
potwierdzenie nadania jest wydawane przez pracownika placéwki pocztowej, w ktorej zlokalizowany jest
kiosk pocztowy, na podstawie zgtoszenia Klienta i pokwitowania transakcji — po potwierdzeniu,
ze w pojemniku z przyjetymi przez kiosk pocztowy przesytkami znajduje sie przesyitka opisana przez

Klienta.

§9
W przypadku braku wydania przez kiosk pocztowy pokwitowania zakupu znaku optaty pocztowej,
pokwitowanie (druk nr 120) wydawane jest przez pracownika placéwki pocztowej, w ktdrej zlokalizowany
jest kiosk pocztowy, na podstawie zgtoszenia Klienta i nalepki znaku optaty umieszczonej na opisanej
przez Klienta przesyice, po jej odnalezieniu w pojemniku z przyjetymi przez kiosk pocztowy

przesytkami.

§10
W przypadku braku wydania reszty przez kiosk pocztowy, Klient ma prawo do otrzymania kwoty reszty
w placéwce pocztowej, w ktérej zlokalizowany jest kiosk pocztowy, na podstawie pokwitowania
transakcji lub wygenerowanego przez kiosk pocztowy paragonu reklamacyjnego lub numeru reklamaciji
wyswietlanego na ekranie urzgdzenia.
W przypadku braku mozliwosci wyjasnienia sprawy (np. niemozno$¢ otwarcia kiosku pocztowego z

uwagi na zawieszenie si¢ systemu) Klientowi przystuguje prawo wniesienia skargi.

lll. Urzadzenie oddawcze
§ 1
1. Za posrednictwem urzadzenia oddawczego moga by¢ wydawane, nieobcigzone naleznosciami oraz
do ktérych nie wystawiono dokumentu celnego, przesyiki nierejestrowane i przesytki rejestrowane

nadawane w obrocie krajowym i zagranicznym o maksymalnych wymiarach 580x630x370 mm
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i masie do 8 kg (w wybranych Strefach 24h, za posrednictwem urzgdzenia oddawczego moga by¢

odbierane przesytki o maksymalnych wymiarach 360x290x300 mm i maksymalnej masie do 8 kg

- lista lokalizacji dostepna w placéwkach pocztowych oraz na stronie www.poczta — polska.pl), z

wylgczeniem:

1) przesytek poleconych doreczanych na specjalnych zasadach, okreslonych w odrebnych
przepisach,

2) przesytek rejestrowanych z potwierdzeniem odbioru i innymi ustugami dodatkowymi,

3) przesytek pocztowych z zadeklarowang wartoscig w obrocie krajowym i zagranicznym
nadawanych w ramach ustug powszechnych,

4) przesytek z zawartoscig zywych zwierzat i probek z mlekiem,

5) przesytek uszkodzonych,

6) przesytek EMS.

2. Z zastrzezeniem ust. 3, przesyiki przeznaczone do odbioru za posrednictwem urzadzenia
oddawczego powinny by¢ adresowane w nastepujgcy sposob:

1) imie i nazwisko albo petna nazwa adresata wraz z podaniem numeru telefonu komérkowego
(w sieci operatora krajowego),

2) napis: ,Strefa 24h”,

3) wiasciwy kod pocztowy i nazwa placéwki pocztowej, w ktorej funkcjonuje Strefa 24h.

3. Z zastrzezeniem ust. 1, za posrednictwem urzgdzenia oddawczego mogg by¢ rowniez wydawane
przesytki adresowane na adres zamieszkania lub siedziby adresata w przypadku, gdy adresat
zgtosit zgdanie doreczania przesytek poprzez urzgdzenie oddawcze, zgodnie z wzorem okreslonym
w Zatgczniku Nr 1B do Regulaminu.

4. Za posrednictwem urzadzenia oddawczego mogg by¢ rowniez wydawane przesytki nadawane w
serwisie Kurier 48 z opcjg ,Odbiér w punkcie” bedgcym urzadzeniem oddawczym. Adres adresata
powinien zawiera¢ dane zamieszczone w nastepujgcej kolejnosci:

1) imie i nazwisko adresata lub petna nazwa adresata wraz z numerem telefonu komorkowego w
sieci operatora krajowego,

2) napis ,automat pocztowy”,

3) wtasciwy kod pocztowy i nazwe placéwki pocztowej, w ktdrej udostepniony jest automat

pocztowy (urzagdzenie oddawcze).

§12
Warunkiem odbioru przesytek za posrednictwem urzadzenia oddawczego jest okreslenie,
bezposrednio na przesytce lub w ztozonym Zzadaniu, numeru telefonu (w sieci operatora krajowego), na
ktéry bedzie wysylany do Klienta SMS z informacjg o przesyice oczekujgcej do odbioru w urzadzeniu
oddawczym.



§13

Odbidr przez Klienta przesytek pocztowych za posrednictwem urzadzenia oddawczego odbywa

sie zgodnie z komunikatami wyswietlanymi na monitorze urzgdzenia.

Aby odebra¢ przesytke Klient wykonuje poszczegdlne operacje, jakie zostang wyswietlone na

monitorze urzadzenia oddawczego w trakcie procesu i kazdg z nich potwierdza odpowiednim

przyciskiem.

Odbidr przesyiki przez Klienta odbywa sie poprzez :

1) Wprowadzenie numeru telefonu, na ktory zostat wystany do Klienta SMS z kodem dostepu
i potwierdzenie poprawnosci wprowadzonego numeru poprzez dotkniecie pola wprowadzenia
kodu,

2) wprowadzenie kodu otrzymanego SMS-em i potwierdzenie poprawnosci wprowadzonego kodu
przyciskiem ,Odbierz przesytke”.

«zd = Poczta Polska

|
%%
|

wWprowadzZz numer telefonu, kod
odbioru a nastepnie nacisnij
przycisk odbierz przesytke.

NUNMER TELEFONU )

a KOD ODBIORU )
ODBl ERZ PRZESYI’_KE)

[T Paisisay, Infolinia: 43 842 06 00

. Po wprowadzeniu numeru telefonu i kodu odbioru oraz potwierdzeniu poprawnosci wprowadzonych
danych przyciskiem ,Odbierz przesytke” urzadzenie oddawcze otwiera odpowiednig skrytke i Klient

moze odebrac przesytke.

§14
Termin odbioru przesyiki liczy sie od dnia umieszczenia przesytki w urzadzeniu oddawczym.
Moment otwarcia skrytki urzadzenia oddawczego przy wykorzystaniu jednorazowego kodu
odbioru jest momentem doreczenia przesyiki.
Pokwitowaniem odbioru przesytki za posrednictwem urzgadzenia oddawczego jest wprowadzenie
przez adresata numeru telefonu oraz jednorazowego kodu odbioru otrzymanego SMS-em.
W przypadku braku odbioru przesytki w ciggu 3 dni kalendarzowych od dnia nastepnego po dniu
powiadomienia, przesytka bedzie przekazana do odbioru w placéwce pocztowej w terminach
okreslonych przez regulaminy swiadczenia poszczegodlnych ustug pocztowych, o czym poinformuje
kolejny SMS.
W przypadku otwarcia skrytki urzgdzenia oddawczego przez Klienta, ale pozostawienia w niej

przesyiki, przesytka bedzie przekazana do odbioru na stanowisko oddawcze w placowce pocztowe;.



§ 15
W przypadku utraty kodu odbioru przesytki z urzagdzenia oddawczego przez klienta, po zgtoszeniu tego
faktu w placéwce pocztowej, w ktorej zlokalizowane jest urzgdzenie oddawcze, pracownik placowki
zgtasza ten fakt do infolinii ,STREFA 24h, gdzie na podstawie nr telefonu Klienta zostanie wystane
przypomnienie kodu obioru. Klient moze uzyska¢ przypomnienie kodu odbioru bezposrednio poprzez
kontakt z infolinig ,STREFA 24h”.

IV. Kiosk internetowy
§ 16
1. Kiosk internetowy umozliwia Klientom korzystanie ze stron internetowych Poczty Polskiej S.A.
(w tym z systemu sledzenia przesytek, z dostepu do regulamindéw i cennikow) oraz stron

internetowych podmiotéw z Grupy Kapitatowej Poczty Polskiej.

2. Za poérednictwem kiosku internetowego Klient moze nadac¢ przekaz pocztowy krajowy lub Ekspres
Pieniezny (EP) oraz uisci¢ nalezne kwoty z tego tytulu na rachunek bankowy prowadzony przez
Bank Pocztowy S.A.

3. Aby nada¢ przekaz pocztowy albo EP w kiosku internetowym, tj. za posrednictwem strony

internetowej Poczty Polskiej S.A., Klient po kolei wykonuje poszczegdlne operacje, ktére zostang
wyswietlone na monitorze urzadzenia.

4. W ramach procesu nadawania przekazu pocztowego albo EP, Klient wykonuje nastepujgce
Czynnosci:
1) wybiera rodzaj ustugi: przekaz pocztowy albo EP; w przypadku wyboru przez Klienta ustugi EP

Klient dokonuje wyboru rodzaju ustugi: ,na teraz”, ,na dzis”, na jutro”,
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2) wprowadza kwote przekazu pocztowego albo EP oraz tytut wptaty, przy czym okreslenie tytutu
wptaty nie jest obligatoryjne,
3) wprowadza dane adresowe nadawcy i adresata: wyjatek - w przypadku nadawania przez

Klienta EP ,na teraz” (wydanie kwoty pienieznej w placéwce pocztowej) wymagane jest tylko



podanie imienia i nazwiska adresata; kiosk internetowy ma réwniez zaimplementowang funkcje
podpowiedzi przy wprowadzaniu danych adresowych,

4) wprowadza kod sktadajacy sie z liter lub cyfr widocznych na obrazku monitora.

5. Po dokonaniu rejestracji danych, system wylicza optate nalezng za ustuge i podaje tgczng kwote do
zaptaty.

6. Po zatwierdzeniu przez Klienta zgodnosci podanych danych adresowych i wyliczonej kwoty do
zaptfaty, na monitorze ukazuje sie numer nadania przekazu albo EP oraz przycisk ,Zaptac”
umozliwiajgcy dokonanie ptatnosci online.

7. Przycisk ,Zapta¢ online” umozliwia przejscie do strony operatora ptatnosci, z ktérej nastepuje
przejscie do stron (udostepnianych przez instytucje finansowe, np. banki), na ktérych mozliwe
bedzie zalogowanie uzytkownika oraz potwierdzenie (lub rezygnacja) z dokonania pfatnosci.

8. Po opuszczeniu stron udostepnionych przez operatora pfatnosci oraz instytucje finansowe,
wyswietlona jest strona zawierajgca aktualne informacje o statusie ptatnosci "Potwierdzenie statusu
ptatnosci'.

9. Pozytywne potwierdzenie statusu ptatnosci elektronicznej powoduje, ze EP zostaje przyjete do
realizacji.

10. W przypadku dokonywania ptatnosci poza bramkg ptatnosci elektronicznych, realizacja ustugi
rozpoczyna sie z chwilg wptywu srodkdw na podany numer rachunku bankowego w Banku
Pocztowym S.A. W przypadku braku wptywu $rodkéw na konto w terminie 3 dni roboczych od chwili
nadania Unikalnego Identyfikatora Przekazu (UIP) znajdujgcego sie na potwierdzeniu nadania EP
proces nadawania jest anulowany.

11. Klient moze $ledzi¢ stan przekazu albo EP po podaniu numeru nadania w oknie ,Sprawdz stan” za

posrednictwem kiosku internetowego lub innego urzgdzenia z dostepem do internetu.

V. Wptatomat i bankomat
§17
Bankomat i wptatomat umozliwia Klientom samodzielne dokonywanie wypfat i wpfat.
2. Informacji o funkcjonowaniu bankomatu i wptatomatu udziela wiasciciel urzgdzen (numer telefonu

podany jest na urzadzeniach).

VI. Infolinia Strefy 24h
§18
1. W ramach obstugi infolinii ,STREFA 24h” przyjmowane sg w szczegdlnosci zgtoszenia Klientow o:
1) awarii kiosku pocztowego zlokalizowanego w Strefie 24h, tj. dotyczacych:
a) blokady kiosku pocztowego w trakcie nadawania przesyiki,
b) braku wydania potwierdzenia nadania przesytki rejestrowane;,
c) braku wydania pokwitowania zakupu znaku optaty pocztowej,

d) braku wydania reszty przez urzagdzenie,
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2) awarii urzadzenia oddawczego zlokalizowanego w Strefie 24h,
3) awarii kiosku internetowego.

2. Obstuga infolinii ,STREFA 24H” realizowana jest przez Contact Center w dni robocze w godzinach
8:00 - 20:00, natomiast w godzinach nocnych, w weekendy i inne dni wolne od pracy Klienci mogg
pozostawi¢ wiadomos¢ o nieprawidtowosciach w dziataniu urzadzen w Strefie 24h na automatycznej
sekretarce.

3. Zgtoszenia telefoniczne na infolinie nalezy kierowa¢ pod numer wskazany w informaciji
umieszczonej w strefie 24h.

4. Informacje o nieprawidtowosci w pracy wptatomatu i bankomatu nalezy kierowaé do wtasciciela

urzgdzen pod numer telefonu podany na urzgdzeniach.

Spis zatacznikow:

1. Zatgcznik Nr 1A — Wykaz wzorow,
2. Zatgcznik Nr 1B — Wz6r Zadania,

3. Zatgcznik Nr 1C — Wzér Oswiadczenia
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