Zakacznik
do Decyzji Nr 23/2023/BOP

Dyrektora Biura Oferty
Produktowej
z dnia 01.12.2023 r.

REGULAMIN
$wiadczenia pocztowej ustugi niepowszechnej przesytka hybrydowa

w obrocie krajowym

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§ 1. 1. Regulamin okresla warunki §wiadczenia pocztowej ustugi niepowszechnej przesytka
hybrydowa w obrocie krajowym, swiadczonej na podstawie ustawy z dnia 23 listopada 2012
roku Prawo pocztowe, zwanej dalej ,,ustuga”, zwanej dalej ,,ustugg”.

2. Usluga $wiadczona jest przez Spotke Akcyjng Poczta Polska z siedzibg w Warszawie przy
ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa, wpisang do rejestru przedsiebiorcow
prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XIII Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sagdowego, pod numerem KRS 0000334972, NIP: 5250007313, REGON
010684960, kapitat zaktadowy: 774 140 000,00 — w calosci wptacony, tel. 801 333 444, faks +48
22 656 59 18, http://bip.poczta-polska.pl.

3. Informacje dotyczace $wiadczenia ustugi dostepne sa na stronie www.poczta-polska.pl oraz

w placowkach pocztowych.

§ 2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) adresat — podmiot okreslony przez nadawcg jako odbiorca przesyiki,

2) baza danych - informacje zawarte w pliku elektronicznym umozliwiajgce prawidtows
realizacje ustugi, w tym dane adresowe oraz tre$¢ korespondencji, w formacie uzgodnionym
pomiegdzy Poczta Polska a nadawca,

3) doreczenie — wydanie przesytki adresatowi lub innej osobie uprawnionej do odbioru,

4) druk monochromatyczny — druk jednokolorowy w kolorze czarnym,


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

5) Elektroniczna skrzynka — wyodrebniona cz¢s¢ Platformy IT Poczty Polskiej, do ktorej
nadawca loguje si¢ otrzymanym od Poczty Polskiej loginem oraz hastem, zapewniajgca dostep
do realizacji ustugi Przesytka hybrydowa, na podstawie zawartej pisemnej umowy,

6) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) — wykaz klas dokumentacji oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi, hastami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng, stuzaca
do oznaczania dokumentacji wytworzonej i gromadzonej w Poczcie Polskiej,

7) nadanie — polecenie dorgczenia przesytki poprzez:

a) przestanie przez nadawce w formie -elektronicznej zestawienia nadania (wzor
zestawienia stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu) wraz z baza danych, zgodnie
z wymogami wskazanymi w niniejszym Regulaminie, w szczegolnosciw § 519  albo,

b) przekazanie do realizacji przez nadawce¢ prawidlowego pliku elektronicznego -
sterujacego (wg wzoru dostepnego w Elektronicznej skrzynce) wraz z plikiem
zawierajagcym tres¢ korespondencji do wydruku z wykorzystaniem jednego z dostepnych
kanatéw komunikacji (Web Service, SFTP, funkcjonalno$¢ Platformy IT dostgpna
z poziomu strony internetowej), zgodnie z  wymogami  wskazanymi
w niniejszym Regulaminie, w szczego6lnosciw § 519,

8) nadawca — podmiot bedacy przedsiebiorcg w rozumieniu art. 4 ustawy z dnia 6 marca 2018 r.
Prawo przedsigbiorcow, ktory zawart z Poczta Polska umowe o $wiadczenie ustugi,

9) Osrodek Produkcyjny - komorke organizacyjng Poczty Polskiej wyznaczong
do realizacji ustugi w zakresie wydruku i kopertowania,

10) placowka oddawcza — jednostke organizacyjng Poczty Polskiej doreczajacg przesytke,

11) Platforma IT - platforme internetowa (w tym roéwniez webserwisy), w postaci
zorganizowanego systemu teleinformatycznego, ktorej czescia sg Elektroniczne skrzynki,

12) plik elektroniczny — forma przekazania przesytki przy wykorzystaniu §rodkow komunikacji
elektronicznej w postaci informacji umozliwiajgcej prawidtows realizacj¢ ustugi, w tym dane
adresowe oraz tre$¢ korespondencji w postaci bazy danych albo formacie zgodnym ze wzorem
dostgpnym w Elektronicznej skrzynce, jako plik elektroniczny - sterujacy,

13) plik elektroniczny - sterujacy — plik elektroniczny z danymi do wydruku zawierajacy
informacje umozliwiajace prawidtowg realizacje uslugi, w tym dane adresowe,
w formacie zgodnym z wzorem dostgpnym w Elektronicznej skrzynce wraz z plikiem
zawierajacym tre$¢ korespondencii,

14) Poczta Polska — Poczte Polskg Spotke Akcyjna,

15) przesylka — przesytke z korespondencjg, w rozumieniu art. 3 pkt 25 ustawy, nadawang

w formie pliku elektronicznego i dor¢czang w formie papierowe;j,



16) Regulamin — Regulamin §wiadczenia pocztowej ustugi niepowszechnej przesytka hybrydowa
w obrocie krajowym,

17) rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013
r. w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz.U. 2019 poz. 474),

18) rozporzadzenie RODO — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych),

19)umowa - umowg pisemng zawarta pomiedzy nadawca a Pocztg Polska
na swiadczenie ustugi przesytka hybrydowa,

20) ustawa — ustawe z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz.U.2023 poz. 1640 ).

Rozdzial 1T
Warunki realizacji ustugi

§ 3. 1. Usluga przesytka hybrydowa jest ustuga pocztowa, niemajaca charakteru ustugi
powszechnej, realizowang w obrocie krajowym, ktora polega na przyjeciu przesytki
z korespondencja w formie elektronicznej, jej wydrukowaniu 1 zakopertowaniu, a nastepnie jej
przemieszczeniu i dorgczeniu W formie papierowej.

2. Ustuga jest realizowana na podstawie pisemnej umowy.

3. Z zastrzezeniem ust. 4, warunkiem zawarcia umowy jest zadeklarowanie przez nadawce
w umowie, wolumenu przesylek danego rodzaju (polecone/nierejestrowane), jednorazowo
na poziomie co najmniej 1 000 sztuk, a w przypadku poddruku/nadruku kolorowego dodatkowo
zadeklarowanie przez nadawcg w umowie wolumenu co najmniej 10 000 szt. dla jednego wzoru
poddruku/nadruku kolorowego w okresie obowigzywania umowy.

4. Przekazanie do nadania przesylek niespelniajgcych warunkow wskazanych w ust. 3,
jest podstawa do odmowy ich przyjecia przez Poczte Polska.

5. W przypadku nadan dokonywanych przez nadawcg¢ z wykorzystaniem Elektronicznej
skrzynki deklaracja wolumenu jednorazowych nadan nie jest wymagana.

6. Nadawca przy nadaniu przekazuje Poczcie Polskiej elektronicznie zestawienie nadania
(wzor Zestawienia zbiorczego dla ushugi przesytka hybrydowa w obrocie krajowym stanowi
zalacznik nr 1 do Regulaminu) wraz z bazg danych, zgodnie z wymogami wskazanymi w rozdziale

I1 Regulaminu.



7. Nadanie przez nadawce przesylek jest potwierdzane kazdorazowo przez Poczte Polska
w formie elektronicznej na adres e-mail wskazany w umowie. W przypadku nadan realizowanych
przez Elektroniczng skrzynke potwierdzenie nadania dostepne jest w ramach jej funkcjonalnosci.

8. W przypadku, gdy przekazany przez nadawce plik elektroniczny z baza danych jest
niekompletny badZ uszkodzony i uniemozliwia realizacje ustugi, Poczta Polska przekazuje
do nadawcy Raport nieprawidlowosci w wersji elektronicznej (wzor stanowi zatgcznik nr 2
do Regulaminu) zawierajacy wykaz poprawek lub uzupelien koniecznych do rozpoczgcia
procesu realizacji ushugi.

9. Czas niezbg¢dny do poprawienia/uzupetnienia bazy danych, o ktoérej mowa w ust. 8, nie jest
wliczany do czasu przygotowania przesytek w formie papierowej, wskazanego w § 7 ust. 2 pkt 1.

10. Poprawiong/uzupetniong baz¢ danych nadawca powinien przekaza¢ Poczcie Polskiej,
nie po6zniej niz w nastgpnym dniu roboczym po dniu otrzymania Raportu nieprawidtowosci.

11. W przypadku nadan w formie pliku elektronicznego - sterujacego, nieprawidtowy plik
nie jest przyjmowany do realizacji i automatycznie generowana jest informacja o btedach, ktéra
udostepniana jest w ramach funkcjonalnosci Platformy IT.

12. W przypadku nadan realizowanych w sposob, o ktorym mowa w ust. 11, nadawca
zobowigzany jest do powtornego przekazania pliku elektronicznego - sterujacego wraz z plikiem

zawierajacym tre$¢ korespondencji do wydruku.

§ 4. Poczta Polska w ramach realizacji ustugi wykonuje nastepujace czynnosci:
1) przyjmuje przesytki w formie pliku elektronicznego, przygotowuje je do wydruku
i kopertowania, zgodnie z okreSlonymi w umowie parametrami oraz stosowanymi przez
nadawce szablonami rozmieszczenia danych adresowych,
2) zapewnia materiaty potrzebne do realizacji ustugi, w tym:
a) papier biaty lub z poddrukiem (wyglad i liczba wedlug wskazania nadawcy),
b) koperty z poddrukiem (wyglad i liczba wedtug wskazania nadawcy);
czas realizacji zakupu poszczegolnych materialow okreslony jest w umowie,

3) drukuje przesytki,

4) automatycznie kopertuje przesytki,

5) przemieszcza i dorgcza przesytki w formie papierowe;j.

§ 5. 1. Przesyltki przekazywane przez nadawcg w postaci pliku elektronicznego z baza danych
powinny uwzglednia¢ nastepujace parametry techniczne:

1) dla wydruku:



a) dla danych zmiennych — druk monochromatyczny,
b) dla danych statych — poddruk kolorowy lub druk monochromatyczny,
¢) gramature papieru — 80 g/m?,
d) format papieru — A4, z mozliwoscia perforacji,
e) szczegdtowgy strukture pliku okre§long w zawartej umowie,
2) dla kopertowania:
a) format kopert: C6/5, C5,
b) koperty do automatycznego kopertowania z oknem adresowym,
) nadruk na kopertach dla danych statych - monochromatyczny lub kolorowy,
d) maksymalna liczbe kartek dla koperty C6/5 to 8 szt., C5 to 12 szt.

2. Przesytki przekazywane przez nadawce w postaci pliku elektronicznego - sterujacego
zawierajgcego tre$¢ korespondencji powinny uwzglednia¢ nastgpujace parametry techniczne:
1) dla wydruku:

a) dla danych statych i zmiennych — druk monochromatyczny,
b) gramature papieru — 80 g/m?,
c¢) format papieru — A4, bez mozliwosci perforacji,
2) dla kopertowania:
a) format kopert: C6/5,
b) koperty do automatycznego kopertowania z dwoma oknami adresowymi,
¢) nadruk na kopertach dla danych statych - monochromatyczny,
d) maksymalng liczb¢ kartek dla koperty C6/5 to 8 szt.
3. Termin usunigcia przez Poczte Polska bazy danych przekazywanych przez nadawce,

okreslony jest w zawartej umowie.

§ 6. 1. W ramach ustugi stosowane sg nastepujace formaty kopert:

1) koperta C6/5 - wymiary 114x229 mm,

2) koperta C5—wymiary 162x229 mm, z wylaczeniem nadan realizowanych przez Elektroniczng
skrzynke.

2. Wymiary, o ktorych mowa w ust.1, przyjmuje si¢ z tolerancja do 2 mm.

§ 7. 1. W ramach ustugi nadawca moze skorzysta¢ z nast¢pujacych rodzajow przesytek:
1) przesylki nierejestrowanej,
2) przesylki poleconej, w tym z potwierdzeniem odbioru.

2. Przewidywany czas realizacji ustugi obejmuje:



1) okreslony w umowie czas przygotowania papierowej formy przesyiki, tj. jej wydrukowania
i zakopertowania, do ktorego nie wlicza si¢ sobdt oraz dni ustawowo wolnych od pracy, oraz
2) czas przemieszczenia i dor¢czenia przesylek wynoszacy cztery dni robocze liczone od dnia
nastepnego po dniu przekazania przesylek do przemieszczenia (z wylaczeniem sobot i dni

ustawowo wolnych od pracy).

§ 8. 1. Nadawca ponosi odpowiedzialno$¢ za tresci przekazane do wydruku, w tym
w szczeg6lnosci za tres¢ korespondencii.

2. Wydruk dokonywany na korespondencji/kopercie obejmuje:

1) dane adresata (widoczne w oknie adresowym koperty),

2) numer R wraz z kodem kreskowym, w przypadku skorzystania przez nadawce z przesytki
poleconej oraz date nadania (widoczne w oknie adresowym koperty),

3) dane nadawcy i informacje o zawartej umowie/optacie bezposrednio na kopercie,

Z zastrzezeniem ust. 3 i 4,

4) dane o ustudze w postaci nadruku litery ,,H” bezposrednio na kopercie.

3. W przypadku nadan realizowanych przez Platforme IT w odpowiednim oknie adresowym
koperty widoczne sg rowniez dane nadawcy oraz informacje o numerze zawartej umowy.

4. W polu nadawcy, w sposob uzgodniony w umowie, moze by¢ dodatkowo nadrukowany
adres wilasciwego Osrodka Produkcyjnego wskazanego w umowie, do ktorego beda kierowane
zwracane niedoreczone przesytki (z wylaczeniem nadan realizowanych przez Elektroniczng
skrzynke).

5. Poczta Polska moze odstapi¢ od wykonania ustugi, jezeli w trakcie jej realizacji stwierdzi,
ze napisy, wizerunki, rysunki lub inne znaki graficzne naruszajace prawo beda widoczne

po wydrukowaniu na przesytce.

§ 9. 1. Nadawca przekazuje Poczcie Polskiej przesylki w postaci pliku elektronicznego
zawierajacego baze danych zabezpieczong kryptograficznie (przy uzyciu ustalonego przez obie
strony oprogramowania), w sposob okreslony w umowie.

2. Nadawca przed przekazaniem przesytek, o ktorych mowa w ust. 1, dokona szyfrowania
bazy danych, a Poczta Polska po jej otrzymaniu dokona deszyfrowania danych.

3. W przypadku nadan przesytek w postaci pliku elektronicznego - sterujacego, szczegoty

dotyczace sposobu przekazywania i1 zabezpieczania danych okreslone sg w umowie.



§ 10. Poczta Polska ma prawo odmoéwic realizacji ustugi, jesli nie spelnia ona warunkow

okreslonych w niniejszym Regulaminie i umowie.

Rozdziatl 111
Uslugi dodatkowe
§ 11. 1. Nadawca przesyiki, z zastrzezeniem ust. 2, moze skorzysta¢ z nastepujgcych ustug
dodatkowych:

1) wydruku ksigzki nadawczej, bedacej dodatkowym dokumentem zawierajagcym dane adresowe
adresata oraz numer przesytki, w ktorym Poczta Polska potwierdza przyjecie przesylek
poleconych do nadania,

2) elektronicznej archiwizacji bazy danych, polegajacej na utrwaleniu w postaci obrazu
przetworzonych danych i przekazaniu ich nadawcy w sposob okreslony w umowie,

3) potwierdzenia odbioru przesytki poleconej, polegajacego na uzyskaniu przez nadawce
dokumentu potwierdzajacego odbidr przesyltki przez adresata.

2. W przypadku nadan realizowanych przez Elektroniczng skrzynke nadawca przesytek moze
skorzysta¢ z ushugi dodatkowej potwierdzenie odbioru przesytki poleconej polegajacej

na uzyskaniu przez nadawce dokumentu potwierdzajacego odbidr przesyltki przez adresata.

Rozdzial IV
Uiszczanie oplat
§ 12. 1. Wysokos¢ i zasady uiszczania optat okreslone sg w umowie.
2. Optaty za wykonanie ustugi wnoszone sg bezgotowkowo, poprzez polecenie przelewu:
1) z dotu,
2) z gory,
3) zaliczkowo.

§ 13. 1. Adresat moze ztozy¢, za dodatkowa optata, zadanie dosytania przesytek w postaci
papierowej do innego miejsca zamieszkania lub siedziby. Zadanie nalezy ztozy¢ na pismie
w placowce pocztowej, okreslajgc termin dosytania przesytek.

2. Zgtoszone zadanie moze by¢ wykonywane maksymalnie przez okres 12 miesiecy, liczac
od dnia zgloszenia.

3. Istnieje mozliwos¢ przedtuzenia okresu korzystania z ustugi, o ktérej mowa w ust.1, przy

czym okres ten okreslony w kazdym kolejnym zgdaniu nie moze by¢ dtuzszy niz 12 miesigcy.



4. Oplata za kazda dostang na zadanie adresata przesytke, pobierana jest od adresata przez
placowke oddawcza.
5. Optaty, o ktorej mowa w ust. 4, nie pobiera si¢ w przypadku, gdy zadanie dostania przesyltki

dotyczy tego samego obszaru doreczen placowki oddawcze;.

Rozdzial V
Doreczanie przesylek
§ 14. 1. Przesyltke nierejestrowang W postaci papierowej dorgcza si¢ do oddawczej skrzynki
pocztowej adresata.
2. W przypadku braku mozliwosci dorgczenia do oddawczej skrzynki pocztowej, przesytke
nierejestrowang dorgcza si¢ pod wskazany adres.
3. Przesylk¢ adresowang na skrytke pocztowg umieszcza si¢ ze skutkiem dorgczenia w tej
skrytce.
4. W przypadku braku mozliwosci dorgczenia przesyiki nierejestrowanej w sposob okreslony
w ust. 1 1 2, przesylke awizuje si¢ jednokrotnie. Zawiadomienie o probie dorgczenia
wraz z informacjag o mozliwos$ci 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 przesylki nierejestrowanej w terminie, o ktérym mowa
w ust. 4, nastepuje zwrot przesylki do nadawcy lub do wskazanego na przesytce Osrodka

Produkcyjnego.

§ 15. 1. Przesylke polecong w postaci papierowej dorecza si¢ adresatowi pod wskazany
na przesylce adres.
2. Przesytka polecona moze by¢ wydana ze skutkiem dorgczenia:
1) adresatowi:
a) w placowce pocztowej,
b) za posrednictwem skrytki pocztowe;j,
C) za posrednictwem oddawczej skrzynki pocztowej, pod warunkiem zlozenia we wlasciwej
placowce pocztowej zadania w tej sprawie, z wylaczeniem przesytek z ustuga dodatkowa,
o ktorej mowa w § 11 ust. 1 pkt 3,
2) pelnomocnikowi adresata lub przedstawicielowi ustawowemu adresata:

a) pod adresem wskazanym przez nadawce,



b) w placowce pocztowe;j,

3) osobie pelnoletniej, zamieszkalej razem z adresatem, jezeli adresat nie ztozyt

w placowce pocztowej zastrzezenia w zakresie dorgczania przesytki (druk nr 86):

a) pod adresem wskazanym przez nadawce,

b) w placowce pocztowe;j,

4) osobie uprawnionej do odbioru w urzedzie organu wiadzy publicznej, jezeli adresatem
przesytki jest dany organ wiadzy publicznej,

5) osobie uprawnionej do odbioru w podmiotach bedacych osobami prawnymi, lub jednostkami
organizacyjnymi, nieposiadajagcymi osobowosci prawnej, jezeli adresatem przesyiki jest:

a) dana osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawnej,

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

6) kierownikowi jednostki lub osobie fizycznej przez niego upowaznionej, jezeli adresatem
przesytki 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.

§ 16. Przesytke hybrydowa polecong dorgcza si¢ za pokwitowaniem odbioru
po stwierdzeniu tozsamosci osoby uprawnionej do jej odbioru 1 uzyskaniu czytelnego podpisu
odbiorcy oraz daty odbioru na dokumencie oddawczym lub na urzadzeniu elektronicznym,
a w przypadku przesytki z potwierdzeniem odbioru, rowniez na formularzu potwierdzenia

odbioru.

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

2. Nie traktuje si¢ jako odmowy przyjecia przesyltki poleconej, jesli odmowy pokwitowania
odbioru lub odmowy przyjecia przesytki dokonala osoba peinoletnia zamieszkata wraz
z adresatem, a niebedagca jego pelnomocnikiem lub przedstawicielem ustawowym.

W takim przypadku dor¢czajacy pozostawia adresatowi zawiadomienie o nadej$ciu przesyiki.

§ 18. 1. W przypadku stwierdzenia nieobecno$ci adresata lub innych os6b uprawnionych

do odbioru przesyltki poleconej doreczajacy:



1) pozostawia w skrzynce oddawczej adresata lub jes$li 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 odbioru i adresie placowki oddawczej,
w ktorej przesylka jest przechowywana.

2) przekazuje adresatowi zawiadomienie w postaci elektronicznej (SMS, e-mail) o mozliwosci
jej odbioru, wskazujgc numer przesyiki, termin jej odbioru oraz adres placowki oddawczej,
w ktorej jest ona przechowywana, jezeli adresat zlozyl w placowce oddawczej zadanie,
o ktorym mowa w § 21 ust. 3, 0 otrzymywaniu zawiadomien w postaci elektronicznej, albo

3) przekazuje adresatowi zawiadomienie w postaci elektronicznej (SMS, e-mail) o mozliwos$ci
jej odbioru, wskazujac numer przesyiki, termin jej odbioru oraz adres placowki oddawczej,
w ktorej jest ona przechowywana, o ile nadawca zlozyl podczas nadania przesytki zadanie,
o ktorym mowa w § 21 ust. 5, 0 otrzymywaniu zawiadomien w postaci elektroniczne;.
2. Przesytke polecong, ktérej w przypadku $mierci adresata nie mozna doreczy¢, Poczta

Polska zwraca nadawcy lub wskazanego na przesytce Osrodka Produkcyjnego z adnotacja ,,zwrot

z powodu $mierci adresata” — jezeli fakt ten zostal w sposdb nie budzacy watpliwosci stwierdzony

przez dorgczajacego.

§ 19. 1. W przypadku niezgloszenia si¢ adresata lub innych uprawnionych oséb po odbior
przesytki poleconej, nastepnego 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 odbioru i adresie placowki oddawczej, w ktorej przesytka jest
przechowywana, albo

2) w formie elektronicznej (SMS albo e-mail), wskazujac numer przesyiki, termin jej odbioru
oraz adres placowki oddawczej, w ktorej jest ona przechowywana, jezeli adresat ztozyl

w placowce oddawczej zadanie, o ktorym mowa w § 21 ust. 3 0 otrzymywaniu zawiadomien

w formie elektronicznej, albo
3) w formie elektronicznej (SMS albo e-mail) wskazujgc numer przesytki, termin jej odbioru oraz

adres placowki oddawczej, w ktorej jest ona przechowywana, o ile nadawca zlozyt podczas

nadania przesylki zadanie, o ktorym mowa w § 21 ust. 5 0 otrzymywaniu zawiadomien

w formie elektronicznej.

2. W przypadku, gdy adresat lub inna uprawniona osoba nie zglosi si¢ po odbior przesytki

poleconej w terminie 14 dni, liczac od dnia nastgpnego po pozostawieniu pierwszego
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zawiadomienia, przesytke zwraca si¢ do nadawcy lub wskazanego na przesylce Osrodka

Produkcyjnego.

§ 20. 1. Adresat, przed doreczeniem przesytki poleconej lub wydaniem jej w placowce
oddawczej, moze pozyskac¢ informacj¢ o nadawcy. Udzielenie takiej informacji adresatowi nie jest
jednak dozwolone, jezeli nadawca zazadal zwrotu przesytki pocztowej badz dokonat zmiany
dotychczasowego adresata.

2. Adresat moze uzyskac¢ informacje o nazwisku lub nazwie nadawcy przesytki poleconej
zwrdconej z powodu nieodebrania w terminie.

3. Udzielenie osobom trzecim informacji dotyczacych przesylek jest dozwolone wylacznie

w przypadkach okreslonych przez odrebne przepisy.

§ 21. 1. Adresat moze zada¢ doreczania przesylek poleconych z wylaczeniem przesylek
za potwierdzeniem odbioru do jego oddawczej skrzynki pocztowej lub do jego skrytki pocztowej,
pod warunkiem zlozenia Zzadania 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 oplaty.

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

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

5. Nadawca podczas nadania przesytki poleconej moze zada¢ zawiadomienia adresata
w formie elektronicznej (SMS, e-mail) o mozliwosci jej odbioru, z zastrzezeniem ust. 7 i ust. 8.

6. Zadania, o ktérych mowa w ust. 3 i ust. 5 s3 wolne od optaty.

7. Zadania, o ktorym mowa w ust. 3 i ust. 5 nie dotycza przesylek poleconych doreczanych
na podstawie przepisow innych ustaw niz ustawa Prawo pocztowe, dotyczacych sposobu,
zasad 1 trybu dorgczen.

8. W celu realizacji zadania, o ktorym mowa ust. 5, Poczta Polska bedzie przekazywac

przesytki do przemieszczenia 1 doreczenia, za pomocg elektronicznej ksigzki nadawcze;.

Rozdzial VI
Postepowanie z przesylkami niedoreczonymi
§ 22. 1. Przesytki w postaci papierowej niedoreczone zwracane sg przez placowki oddawcze

do nadawcy, z zastrzezeniem ust. 4.
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2. Na opakowaniu przesytki nalezy podac przyczyne jej zwrotu.

3. Za zwrot przesylki poleconej do nadawcy Poczta Polska pobiera optate okre$long
W umowie.

4. W zawartej umowie mozna okres$li¢ inny sposdb postgpowania z niedorgczonymi
przesytkami, ktory przewiduje ich niszczenie przez Osrodek Produkcyjny, ktorego adres zostanie
nadrukowany w polu nadawcy. Dla niszczonych przesylek sporzadzane jest zestawienie
zawierajagce wykaz niedorgczonych przesytek podlegajacych zniszczeniu oraz powod ich
niedorgczenia (wzoér Wykazu niedorgczonych przesytek podlegajacych zniszczeniu stanowi

zalacznik nr 3 do Regulaminu), ktéry wysytany jest do nadawcy w formie elektronicznej.

Rozdzial VII
Odpowiedzialno$¢
§ 23. 1. Poczta Polska odpowiada za niewykonanie ustugi w zakresie niedoreczenia przesytki
W postaci papierowej, chyba ze niewykonanie nastapito:
a) wskutek sity wyzszej i jej nastepstw (w tym stanu wyjatkowego, powodzi, pozarow),
b) z powodu naruszenia przez nadawce lub adresata zasad okreslonych w Regulaminie
I umowie,
C) z przyczyn wystepujacych po stronie nadawcy lub adresata, niewywolanych wing Poczty
Polskiej.
2. W zakresie niedorgczenia przesytki ustuge uwaza si¢ za niewykonana, jezeli nastapita utrata
przesyiki.
3. Przesylk¢ uwaza si¢ za utracong, jezeli doreczenie przesyiki lub zawiadomienie o probie

jej doreczenia nie nastgpito w terminie 30 dni liczac od dnia nadania przesyiki.

§ 24. 1. Za niewykonanie ustugi, w zakresie niedorgczenia przesytki przystuguje
odszkodowanie w wysokos$ci okreslonej w art. 88 ust. 4 ustawy.
2. Niezaleznie od wyptaconego odszkodowania, Poczta Polska zwraca réwniez pobrang optate

za ustugg.

Rozdzial VIII
Postepowanie reklamacyjne
§ 25. 1. Zasady postgpowania reklamacyjnego regulujg przepisy ustawy i rozporzadzenia.
2. Prawo wniesienia reklamacji przystuguje:

1) nadawcy;
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2) adresatowi - w przypadku gdy nadawca zrzeknie si¢ na jego rzecz prawa dochodzenia roszczen
albo gdy przesyltka zostanie dor¢czona adresatowi.
3. Zgloszenie reklamacji moze nastapi¢ nie pdzniej niz 12 miesigcy od nadania przesytki
hybrydowej.
4. Zgloszenie reklamacji nast¢puje w formie:
1) pisemnej lub elektronicznej,
2) ustnej do protokotu.
5. Zgloszenie reklamacji w formie pisemnej moze by¢ dokonane na formularzu Poczty
Polskiej dostgpnym na stronie internetowej Www.ereklamacje.poczta-polska.pl.
6. Zgloszenie reklamacji przesytki poleconej w formie elektronicznej nastepuje poprzez

strong internetowg Poczty Polskiej - www.ereklamacje.poczta-polska.pl.

§ 26. Odszkodowanie, o ktorym mowa w § 24 ust. 1 z tytutu niewykonania ustugi w zakresie
niedoreczenia przesytki w postaci papierowej oraz zwrot optaty, o ktorej mowa w § 24 ust. 2
wyplaca si¢ zgodnie z pisemng dyspozycja reklamujacego w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od

daty wydania decyzji przyznajacej odszkodowanie.

Rozdzial IX
Elektroniczna skrzynka
§ 27. Nadawca nie moze przenosi¢ praw i1 obowigzkow, ktore uzyskal w zwigzku
z korzystaniem z Elektronicznej skrzynki na podstawie zawartej pisemnej umowy na inne osoby.
Nadawca ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za wszystkie czynnosci dokonane z wykorzystaniem
Elektronicznej skrzynki (a wigc z wykorzystaniem loginu i hasta), dlatego tez zalecane jest
nieudostgpnianie Elektronicznej skrzynki lub hasta do niej innym osobom oraz chronienie hasta

1 dostepu do Elektronicznej skrzynki przed innymi osobami.

§ 28. 1. Poczta Polska usuwa wszystkie tresci i dane zgromadzone przez nadawce w ramach
Elektronicznej skrzynki niezwlocznie po rozwigzaniu umowy.

2. Poczta Polska zapewnia dostepno$¢ Elektronicznej skrzynki na Platformie IT, w tym jej
utrzymanie i obshuge techniczng.

3. Nadawca, ktory korzysta z Elektronicznej skrzynki, akceptuje warunki techniczne jej
funkcjonowania opisane i dostgpne w dokumentacji umieszczonej na Platformie IT.

4. Nadawca, ktory korzysta z Elektronicznej skrzynki, jest zobowigzany do przestrzegania

przepiséw prawa wiasnosci intelektualnej, w szczegolnosci regulacji dotyczacych praw autorskich
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1 praw pokrewnych oraz praw wlasnosci przemystowej. Nadawca jest zobowigzany
do poszanowania praw witasnosci intelektualnej, ktore przystuguja podmiotom trzecim.

5. Zabronione jest dalsze przekazywanie, odsprzedawanie, modyfikowanie, kopiowanie
1 udostepnianie w celach komercyjnych jakichkolwiek materiatéw 1 tre$ci dostepnych

w ramach Elektronicznej skrzynki.

§ 29. 1. W Elektronicznej skrzynce archiwizuja si¢ automatycznie pliki z trescig
korespondencji wraz z danymi adresowymi.

2. Przesylki nadane z wykorzystaniem szablonow listow archiwizowane s3 przez okres 12
miesiecy, liczac od chwili zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym zostaty wystane.

3. Przesytki nadane z wykorzystaniem szablonoéw faktur archiwizowane sa przez okres 6 lat,

liczac od chwili zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym zostaty wystane.

Rozdzial X
Ochrona danych osobowych

§ 30. 1. Administratorem danych osobowych osob fizycznych korzystajacych z ustug
przewidzianych w niniejszym Regulaminie, dotyczacych czynno$ci przemieszczenia i doreczenia
przesyltki, zwrotu przesytki niedorgczonej do nadawcy, takze w zakresie ustug dodatkowych,
o ktorych mowa w §11 Regulaminu jest Poczta Polska S.A. z siedzibga 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 w celu:
1) realizacji ustugi o ktorej mowa w regulaminie — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i lit. c RODO,
2) prowadzenia postgpowan reklamacyjnych — na podstawie rozporzadzenia i ustawy, tj. art. 6 ust.
1 lit. c RODO,
3) archiwalnym — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, tj. prawnie uzasadnionego interesu

realizowanego przez administratora.

4. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres:
1) realizacji ustugi;
2) uprawniajacy do wniesienia reklamacji;
3) archiwizacji dokumentéw - zgodny z klasyfikacjg archiwalng wskazang w JRWA (informacje

dotyczace okreséw przechowywania danych osobowych sg dostepne w placowce pocztowej

oraz na stronie internetowej Poczty Polskiej www.poczta-polska.pl).
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5. Kategorie przetwarzanych danych osobowych obejmuja dane os6b fizycznych
korzystajacych z ustug przewidzianych w regulaminie niezbedne do ich realizacji.

6. Zrédlem danych osobowych jest nadawca.

7. Podanie danych osobowych jest niezbedne do zrealizowania ustugi.

8. Osobom, ktéorych dane dotycza, przystluguje prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Szczegdtowe informacje dotyczace ochrony danych osobowych nieujete w regulaminie,
a wynikajace z przepisow rozporzadzenia RODO, s3 dostepne w kazdej placowce pocztowej

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

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe
§ 31. 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 szczegélnosci w zakresie stosowanych materialow

eksploatacyjnych oraz formatu przekazywanej bazy danych.

§ 32. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maja zastosowanie przepisy prawa

powszechnie obowigzujacego, w szczegdlnosci ustawy i rozporzadzenia oraz Kodeksu cywilnego.
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu $wiadczenia pocztowej ustugi

niepowszechnej przesytka hybrydowa w obrocie krajowym

ZESTAWIENIE ZBIORCZE DLA UStUGI PRZESYLKA HYBRYDOWA W OBROCIE KRAJOWYM

Numer zlecenia:

Nadawca

I. Zakres zlecenia:
Przesytka nierejestrowana

* Koperta C6/5

* Koperta C5

Przesytka polecona

* Koperta C6/5

* Koperta C5

Ustugi dodatkowe

* wydruk ksigzki nadawczej
*elektroniczna archiwizacja korespondenciji
*potwierdzenie odbioru

* kopertowanie autom. dod. insertéw

Przekazanie bazy danych w formie elektronicznej

* na system przesytki

Data:

nazwa/firma

ulica

kod pocztowy, miasto

NIP

nrumowy

llo$é przesytek wy'druk Ad | wydruk A4 | Insert
simplex duplex

llos¢ przesytek wy.druk A4 | wydruk A4 | Insert
simplex duplex

llogé Rodzaj
nosnika
taczna
llos¢ plikow wielkos¢

plikow
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu $wiadczenia pocztowej ustugi

niepowszechnej przesytka hybrydowa w obrocie krajowym

RAPORT NIEPRAWIDLOWOSCI

Numer zlecenia: Data:

Nadawca

nazwa/firma

ulica

kod pocztowy, miasto
NIP

nrumowy

l. Szczegobtowy opis nieprawidtowosci:

Data:

Podpis
przedstawiciela
Poczty Polskiej
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Zatagcznik nr 3
do Regulaminu $wiadczenia pocztowej ustugi niepowszechnej

przesytka hybrydowa w obrocie krajowym

WYKAZ NIEDORECZONYCH PRZESYLEK PODLEGAJACYCH ZNISZCZENIU

Numer zlecenia:

Nadawca
nazwa/firma
ulica
kod pocztowy, miasto
NIP
nr umowy

LP Numer przesytki Przyczyna zwrotu
Data:

Podpis
przedstawiciela
Poczty Polskiej



