Regulamin swiadczenia ustugi

POCZTA FIRMOWA

(tekst jednolity — obowiqzujgcy od 1 grudnia 2025 r.)

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

2.1 Ustuga POCZTA FIRMOWA s$wiadczona jest na podstawie pisemnej umowy zawartej pomiedzy
Pocztg Polskg S.A. a klientem pod warunkiem zawarcia przez klienta z Pocztg Polskg S.A. umowy na
Swiadczenie ustug pocztowych.

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

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

5. Regulamin s$wiadczenia ustugi 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 nadawcza, elektroniczng ksigzke nadawczag lub formularz
naktadu nadawcy,
2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) — wykaz klas dokumentacji oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi, hastami klasyfikacyjnymi i klasyfikacjg archiwalng, stuzacy do oznaczenia dokumentacji
wytworzonej i gromadzonej w Poczcie Polskiej S.A.,
3) klient — podmiot, ktéry zawart z Pocztg Polskg S.A. umowe na $wiadczenie ustugi na warunkach okreslonych
w regulaminie oraz w umowie, niebedacy konsumentem w rozumieniu art. 22 ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks cywilny,
4) optata za jeden odbidr — optate ustalang poprzez podzielenie optaty za jeden miesigc kalendarzowy, przez
liczbe realizowanych odbiorow w miesigcu kalendarzowym, ktéra wynika z czestotliwosci odbioru

zadeklarowanej w umowie,

1 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 Decyzji Nr 9/2025/DPM-BRP Dyrektora Biura Rozwoju Produktu z dnia 05.11.2025 r.
w sprawie zmiany Regulaminu swiadczenia ustugi POCZTA FIRMOWA wraz z ogtoszeniem tekstu jednolitego.
2 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. a decyzji, o ktérej mowa w odnosniku 1.
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5) placéwka pocztowa — jednostke organizacyjng Poczty Polskiej S.A., wykonujacg czynnosci nadawcze,
oddawcze lub nadawczo — oddawcze,

6) Poczta Polska S.A. — Poczte Polskg Spotke Akcyjng,

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

8) przesytki — przesytki pocztowe i druki bezadresowe,

9) realizujgcy — wyznaczong placdwke pocztowa przyjmujacg przesytki odebrane od klienta w ramach
realizacji ustugi POCZTA FIRMOWA w celu ich nadania,

10) regulamin — Regulamin swiadczenia ustugi POCZTA FIRMOWA,

11) RODO — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych),

12) umowa - umowa o $Swiadczenie ustugi POCZTA FIRMOWA,;

13)3 zestawienie - wykaz przesytek przekazanych do przewozu w ramach ustugi POCZTA FIRMOWA; jego wzér

dostepny jest na stronie internetowej www.poczta-polska.pl,

14)* zbidr — opakowanie zbiorcze do przekazywania przedstawicielowi przesytek listowych i innych drobnych
przesytek (pakiet, kaseta, worek, paleta, kontener, lub inne opakowanie klienta).

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

1a.° Odebranie przez przedstawiciela przesytek w ramach ustugi POCZTA FIRMOWA nie oznacza,
ze parametry odebranych przesytek, o ktérych mowa w ust. 2, spetniajg wymagania okreslone w pisemnej
umowie dotyczacej realizacji ustug pocztowych.

2.5 W przypadku gdy powstaty uzasadnione nieprawidtowosci w stosunku do juz odebranych przesytek
(np. rozbieznosci w zakresie liczby przekazanych przesytek z dokumentami nadawczymi, nieprawidtowe
opakowanie, brak petnego adresu, niezgodnos¢ wpiséw w dokumentach nadawczych z wpisami na
przesytkach, brak znakéw optaty itp.), realizujgcy bez zbednej zwtoki wyjasnia je z klientem.

3. W przypadku braku mozliwosci wyjasnienia nieprawidtowosci, o ktédrych mowa w ust. 2, lub braku
mozliwosci ich usuniecia w dniu odbioru przesytek od klienta, nadanie przesytek przez realizujacego
nastepuje:

1) w nastepnym dniu roboczym lub

2) po catkowitym usunieciu przez klienta tych nieprawidtowosci.

3 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. b decyzji, o ktérej mowa w odnosniku 1.
4 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. b decyzji, o ktérej mowa w odnosniku 1.
> Dodany przez § 1 pkt 3 lit. a decyzji, o ktérej mowa w odnosniku 1.

6 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 lit. b decyzji, o ktérej mowa w odnosniku 1.
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4. Pokwitowane przez Poczte Polskg S.A. zestawienie zwracane jest klientowi przy kolejnym
jej wykonywaniu, a w przypadku zakonczenia umowy klient odbiera zestawienie w siedzibie realizujgcego
w terminie dwdch dni roboczych, liczgc 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 zostata zawarta,

5) wynagrodzenie,

6) sposdb rozliczen,

7) miejsce i czestotliwos¢ odbioru przesytek, (w tym ustalenia o mozliwosci dodatkowego odbioru),

8) termin (dzien tygodnia) i czas odbioru przesytek wskazany w przedziale godzinowym, przy czym klient
zobowigzany jest do przygotowania przesytek na okreslony czas, ktérym jest poczatkowa godzina
przedziatu czasowego odbioru przesytek,

9) prognozowang tgczng maksymalng mase i kubature przesytek przeznaczonych do jednorazowego
odbioru,

10) wskazanie realizujgcego,

11) zobowigzanie klienta do wykonania czynnosci okreslonych w regulaminie,

12) numery telefonéw kontaktowych do oséb wyznaczonych przez Poczte Polskg S.A. i klienta dla realizacji
ustugi,

13) odpowiedzialnosé stron umowy,

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

15) zastrzezenie o mozliwosci wczesniejszego rozwigzania umowy przez Poczte Polskg S.A. w przypadku
zmiany przepisdw uniemozliwiajgcych realizacje postanowien umowy.

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

3. Realizujagcy zobowigzany jest do prowadzenia wykazu, zawierajgcego niezbedne informacje
do wykonania umowy.

§ 5. 1. Wysokos¢ i zasady uiszczania optat za ustuge POCZTA FIRMOWA okreslone s3
w umowie, o ktérej mowa w § 4.

2. W przypadku, gdy faktyczna czestotliwos¢ odbioréw byta mniejsza od deklarowanej w umowie,
optata naliczana jest za wszystkie zadeklarowane odbiory, przypadajgce w danym miesigcu kalendarzowym,
z zastrzezeniem ust. 4.

3. Optaty za wykonanie ustugi POCZTA FIRMOWA wnoszone sg bezgotowkowo poprzez polecenie

przelewu z gory, zaliczkowo albo z dotu.



4.7 Klient moze zgtosié realizujgcemu zadanie zawieszenia ustugi na czas okreélony. Zadanie takie
wymaga formy pisemnej i zgtaszane jest przez klienta co najmniej na trzy dni robocze przed planowang datg
zawieszenia ustugi. W takim przypadku wysokos¢ optaty za dany miesigc kalendarzowy pomniejszana jest
o liczbe niezrealizowanych odbioréow.

§ 6. 1.8 W celu prawidtowe;j realizacji ustugi POCZTA FIRMOWA klient zobowigzany jest do:

1) przygotowania przesytek zgodnie z pisemng umowag dotyczaca realizacji ustug pocztowych,

2) przygotowania do przewozu przesytek listowych w sposéb uporzgdkowany w zbiorach zapobiegajgcych
ich przemieszczeniu lub zniszczeniu; luzem moga by¢ przekazywane paczki pocztowe i paczki pocztowe
z zadeklarowang wartoscia,

3) sporzadzenia w dwéch egzemplarzach zestawienia,

4) w przypadku przekroczenia masy przesytek lub wystgpienia niestandardowych ksztattéw przesytek

w stosunku do zadeklarowanych w umowie, poinformowania realizujgcego o tym fakcie, co najmniej jeden

dzien przed ich odbiorem,

5) przekazania przesytek/zbioréw wraz z dokumentami nadawczymi (w przypadku papierowych

dokumentéw nadawczych) przedstawicielowi w terminie i czasie okreslonym w umowie,

6) zgtoszenia realizujgcemu zgdania zawieszenia ustugi.

2. Klient jest odpowiedzialny za dobdér opakowania zbiorczego pod wzgledem wytrzymatosci,
zabezpieczenia przed dostepem osdb nieuprawnionych oraz przed uszkodzeniem lub/i utrata przesytek.

§ 7. Przedstawiciel legitymuje sie upowaznieniem, zgodnym ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 1
do regulaminu oraz dokumentem tozsamosci.

§ 8. 1. Do obowigzkdow przedstawiciela nalezy:

1) zgtoszenie sie po odbidr przesytek w terminie wskazanym w umowie (dzien tygodnia oraz czas odbioru
przesytek wskazany w przedziale godzinowym),

2)° sprawdzenie, czy przesyiki/zbiory sg prawidtowo przygotowane do odbioru,

3) pokwitowanie na dwdch egzemplarzach zestawienia odebranych przesytek/zbioréw, poprzez
umieszczenie daty, doktadnej godziny oraz czytelnego podpisu (jeden egzemplarz oryginatu zestawienia
otrzymuje klient),

4)'! zatadunek i przewéz odebranych przesytek/zbioréw do realizujgcego wraz z dokumentami nadawczymi
(kopia i oryginat w przypadku papierowych dokumentéw nadawczych) oraz dwoma egzemplarzami

zestawienia,

7 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 decyzji, o ktérej mowa w odnosniku 1.

8 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 decyzji, o ktérej mowa w odnosniku 1.

9 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 lit. a decyzji, o ktérej mowa w odnosniku 1.
10 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 lit. a decyzji, o ktérej mowa w odnosniku 1.
11 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 lit. a decyzji, o ktérej mowa w odnosniku 1.
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5)'2 przekazanie przesytek wraz z dokumentami nadawczymi (kopia i oryginat w przypadku papierowych
dokumentédw nadawczych) realizujgcemu (wyznaczone stanowisko pracy), fakt ten realizujgcy potwierdza
w obecnosci przedstawiciela na dwdch egzemplarzach zestawienia,

6) przekazanie dwodch egzemplarzy zestawienia na wskazane przez realizujgcego stanowisko pracy
lub poinformowanie realizujgcego o wystgpieniu zdarzenia, o ktérym mowa w § 14,

7) odbidr od realizujgcego potwierdzonych kopii dokumentéw nadawczych, ktére byty dostarczone wraz
z przesytkami, oraz jednego egzemplarza oryginatu zestawienia i przekazanie ich klientowi
przy nastepnym odbiorze.

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

2a.B Przedstawiciel nie dokonuje przeliczenia przesytek listowych przekazywanych w zbiorach.

3.1 Przedstawiciel odmawia przyjecia przesytek w przypadku, gdy:

1) opakowanie przesyitki lub opakowanie zbioru jest uszkodzone,
2) wpisy w zestawieniu sg niezgodne ze stanem faktycznym odbieranych przesytek/zbiorow.

4. Czas oczekiwania na przesyiki lub na usuniecie nieprawidtowosci, o ktéorych 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 realizujgcego w trybie przepisdw ustawy z dnia 23 listopada 2012 r.
Prawo pocztowe.

§ 10. 1. Poczta Polska S.A. ponosi odpowiedzialno$¢, zgodnie z ust. 2, za utrate, 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
realizujgcego, z zastrzezeniem § 13.

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

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

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

1) w razie utraty wszystkich odebranych przesytek - w petnej wysokosci optaty za jeden odbidr,
2) w razie utraty czesci odebranych przesytek - w odpowiedniej czesci optaty za jeden odbiér,
3) w razie ubytku i uszkodzenia - w odpowiednie] czesci optaty 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.

12 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 lit. a decyzji, o ktérej mowa w odnosniku 1.
13 Dodany przez § 1 pkt 6 lit. b decyzji, o ktérej mowa w odnosniku 1.
14 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 lit. c decyzji, o ktérej mowa w odnosniku 1.
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2. Klientowi przystuguje kara umowna za niezgtoszenie sie po odbidr przesytek w oznaczonym dniu,
w wysokosci 200% optaty za jeden odbior.

3. O wystgpieniu zdarzenia, o ktérym mowa w ust. 2, klient informuje realizujgcego w formie pisemnej
w nieprzekraczalnym terminie 2 dni roboczych, liczac od dnia nastepnego po dniu jego wystgpienia.

§ 12. 1.%° Reklamacje wnosi sie w formie elektronicznej na adres wskazany w umowie lub przez strone
internetowg Poczty Polskiej S.A.: https://ereklamacje.poczta-polska.pl.

2. Rozpatrzenie reklamacji przez Poczte Polskg S.A. nastepuje w ciggu 14 dni roboczych od dnia
wptyniecia reklamacji.

§ 13. Poczta Polska S.A. nie ponosi odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w § 10 i § 11, spowodowanej
przyczynami niezawinionymi przez Poczte Polskg S.A., w szczegdlnosci z powodu: dziatania sity wyzszej,
oraz innych zaktécen w pracy Poczty Polskiej S.A. o charakterze statym, azatem okolicznosci
uniemozliwiajgcych wykonanie ustugi POCZTA FIRMOWA w catosci lub w jakiejkolwiek czesci, do ktdrych
zalicza sie zwfaszcza: wiadcze dziatania organdéw panstwowych, samorzadowych oraz organizacji
miedzynarodowych, zmiane przepiséw prawa, dziatania wojenne i inne operacje wojskowe, rozruchy,
niepokoje  spoteczne, strajki, ograniczenia i zakazy wydane przez witasciwe wiadze,
stany nadzwyczajne w tym stan wojenny lub wyjatkowy na catosci lub na jakiejkolwiek
czesci terytorium Polski, konflikty zbrojne, ataki terrorystyczne, dziatalno$é przestepcza osdb trzecich,
lokauty, powodzie, pozary, awarie energetyczne oraz dziatanie innych 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 zgtaszajgcego sie po odbior
przesytek.

§ 15. 1. Administratorem danych osobowych oséb fizycznych korzystajgcych 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 ktérych mowa w ust. 1, przetwarzane sg w celu:

1) realizacji ustugi, o ktérej mowa w regulaminie — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i lit. c RODO,
2) prowadzenia postepowan reklamacyjnych - na podstawie regulaminu, 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 bedga przechowywane przez okres:

1) realizacji ustugi;

15 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 7 decyzji, o ktérej mowa w odnosniku 1.
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2) uprawniajacy do wniesienia reklamacji;
3) archiwizacji dokumentdéw - zgodny z klasyfikacjg archiwalng wskazang w JRWA (informacje dotyczgce
okreséw przechowywania danych osobowych sg dostepne w kazdej placowce pocztowej oraz na stronie

internetowej Poczty Polskiej www.poczta-polska.pl).

5. Kategorie przetwarzanych danych osobowych obejmujg dane oséb fizycznych korzystajgcych z ustug
przewidzianych w regulaminie niezbedne do ich realizacji.

6. Zrédtem danych osobowych jest klient.

7. Podanie danych osobowych jest niezbedne do zrealizowania ustugi.

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

9. Szczegdtowe informacje dotyczace ochrony danych osobowych nieujete w regulaminie,
a wynikajgce z przepisdw rozporzadzenia RODO, s dostepne w kazidej placéwce pocztowej

oraz na stronie internetowe] Poczty Polskiej S.A. www.poczta-polska.pl.

§ 16. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.
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Zatacznik nr 1 do regulaminu

Pieczatka jednostki organizacyjnej
wystawiajgcej upowaznienie

Upowaznienie
do odbioru przesytek w ramach realizacji ustugi
POCZTA FIRMOWA

Upowaznienie Nr.......ceeevvevvvenvennens wydane dnia ...

IMi€ i NAZWISKO ..ocveeeeeeveeieeieriercrcece e

upowazniony jest do odbioru przesytek w ramach realizacji ustugi POCZTA FIRMOWA.
Upowaznienie jest wazne, wraz z dokumentem toZsamosSCi ........ccevecveveecvvenieseeeenean. seria i numer

........................................ ,od dnia ............... do dnia .....ccceeeune..

Pieczatka i podpis wystawiajacego upowaznienie




