Obowiazuje od 5 pazdziernika 2021 roku

REGULAMIN
Swiadczenia publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego

i publicznej ustugi hybrydowej

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin s$wiadczenia publicznej ushugi rejestrowanego doreczenia

elektronicznego 1 publicznej ustugi hybrydowej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:

1) warunki $wiadczenia ustug;

2) zasady wykonywania ustug;

3) sposob postepowania w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania ustug;
4) terminy, po uptywie ktorych niedorgczong przesytke listowa uwaza si¢ za utracona;

5) wysokos¢, tryb 1 sposob wyplaty odszkodowan w przypadku niewykonania lub
nienalezytego wykonania ustug;
6) zasady $wiadczenia i zakres ustug dodatkowych.

2. Ushugi, o ktorych mowa w ust. 1, swiadczone s3 przez Spotke Akcyjng Poczta
Polska, zwang dalej: ,,Poczta Polska”, z siedzibg w Warszawie, adres: 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 Sadowego pod numerem KRS 0000334972, NIP: 525-000-73-13, kapitat
zaktadowy: 774 140 000,00 zt - wptacony w catosci.

3. Informacje o ustugach dostepne sg na stronie internetowej www.poczta-polska.pl
lub telefonicznie w godzinach 8:00 — 20:00 od poniedziatku do piatku pod numerem telefonu
801 333 444 (obstuga potaczen z krajowych telefonow stacjonarnych; optata za potaczenie
zgodnie z taryfa operatora) oraz (+48) 43 842 06 00 (obstuga polaczen z telefonow
komorkowych oraz telefondw stacjonarnych krajowych i zagranicznych; optata za potaczenie
zgodnie z taryfa operatora).

4. Regulamin jest dostepny we wszystkich placowkach pocztowych Poczty Polskiej

i na stronie internetowej www.poczta-polska.pl.


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

5. Regulamin nie narusza zasad przyjmowania i dorgczania przesytek okreslonych

W odrebnych przepisach.

§ 2. Stownik poje¢¢ uzytych w Regulaminie:

1) adres do doreczen elektronicznych, zwany tez ADE — adres elektroniczny, o ktérym
mowa w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga
elektroniczng (Dz. U. z 2020 r. poz. 344), podmiotu korzystajagcego z publicznej
ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowe;j
albo z kwalifikowanej uslugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego,
umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje nadawcy lub adresata danych przesytanych
w ramach tych ushug;

2) adresat — podmiot okreslony przez nadawce jako odbiorca przesytki;

3) API — ustuga sieciowa, ktéra umozliwia wymiane¢ informacji miedzy systemem OW
a systemem kancelaryjnym podmiotu;

4) aplikacja kliencka — systemy teleinformatyczne, ktorych funkcjonowanie zapewniaja
minister wlasciwy do spraw informatyzacji oraz minister wiasciwy do spraw
gospodarki, umozliwiajace dostep uzytkownikom do zasoboéw skrzynek dorgczen
znajdujacych si¢ w systemie teleinformatycznym operatora wyznaczonego,
umozliwiajace dostep uzytkownikom do PURDE oraz PUH, za pos$rednictwem
ktérych  przekazywane sa do systemu operatora wyznaczonego dane
0 uwierzytelnieniu osoby fizycznej w sposob okreslony w art. 20a ust. 1 pkt 1 lub 2
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotoéw realizujgcych
zadania publiczne (Dz. U. 22021 r. poz. 670), z wykorzystaniem $rodka
identyfikacji  elektronicznej, zapewniajacego co najmniej S$redni poziom
bezpieczenstwa, o ktorym mowa w art. 8 ust. 2 lit. b rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji
elektronicznej 1 ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku
wewnetrznym oraz uchylajacego dyrektywe 1999/93/WE (Dz. Urz. UE L 257
z28.08.2014, str. 73), zwanego dalej ,rozporzadzeniem 910/2014”, oraz
za posrednictwem ktorych przekazywane sg do systemu operatora wyznaczonego inne
dane niezbedne do $wiadczenia publicznej ustugi rejestrowanego dorgczenia

elektronicznego oraz publicznej ustugi hybrydowej;



5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

BAE - baza adresow elektronicznych, bedaca rejestrem publicznym, w ktorym
gromadzone sg adresy do dorgczen elektronicznych, prowadzonym przez ministra
wlasciwego do spraw informatyzacji;

doreczenie — wydanie przesytki w ramach realizacji PUH adresatowi lub innej osobie
uprawnionej do odbioru;

doreczenie elektroniczne — dorgczenie przesytki za posrednictwem systemu OW
na ADE adresata;

druk monochromatyczny — druk jednokolorowy w kolorze czarnym;

EPO — potwierdzenie odbioru przesytki poleconej w obrocie krajowym, udostepniane
nadawcy w skrzynce dorgczen w formie elektronicznej;

nadawca - podmiot publiczny lub podmiot niepubliczny, ktorego taczy z Poczta Polska

umowa na $wiadczenie ustug PUH lub PURDE, zgodnie z § 3 ust. 1 Regulaminu;
notyfikacja — zdefiniowane zdarzenie powodujace uruchomienie procesu dostarczenia

predefiniowanych komunikatow za posrednictwem obslugiwanych kanatow
komunikacyjnych, innych niz przesytkka w ramach realizacji PURDE,
Z uwzglednieniem preferencji i zgod ich odbiorcow;

osrodek niszczenia — komorka organizacyjna Poczty Polskiej wyznaczona
do realizacji procesu niszczenia przesylek w ramach realizacji PUH;

placowka oddawcza — placowka pocztowa doreczajaca przesytke w ramach realizacji
PUH,;

Poczta Polska — Poczta Polska Spotka Akcyjna, bgdaca operatorem wyznaczonym
(OW), o ktorym mowa w art. 3 pkt 13 ustawy Prawo pocztowe;

podmiot — podmiot publiczny oraz podmiot niepubliczny;

podmiot niepubliczny — osoba fizyczna i podmiot inny niz podmiot publiczny;
podmiot publiczny:

a) jednostka sektora finansow publicznych w rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305),

b) inne niz okreSlone w lit. a panstwowe jednostki organizacyjne nieposiadajgce
osobowosci prawnej,

C) inne niz okreslone w lit. a osoby prawne utworzone w szczegolnym celu
zaspokajania potrzeb o charakterze powszechnym, niemajace charakteru
przemystowego ani handlowego, jezeli podmioty, o ktorych mowa w tym przepisie
oraz w lit. a i b, pojedynczo lub wspolnie, bezposrednio albo posrednio przez inny

podmiot:



18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

- finansuja je w ponad 50%, lub

- posiadaja ponad potowe udziatow albo akcji, lub

- sprawuja nadzor nad organem zarzadzajacym, lub

- maja prawo do powolywania ponad polowy skladu organu nadzorczego lub

zarzadzajacego,

d) zwigzki podmiotdéw, o ktorych mowa w lit. a—c, jezeli realizujg zadania publiczne,
e) komornik sgdowy;
Polityka Swiadczenia ushugi — Polityka $wiadczenia ushugi i deklaracja praktyk
dla publicznej ustugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego w Poczcie Polskiej
S.A., dostepna na stronie internetowej Www.poczta-polska.pl oraz w kazdej placéwce
pocztowej Poczty Polskiej;
przepisy miedzynarodowe — Swiatowa Konwencja Pocztowa, Regulamin Konwencji;
przesylka — przesytka z korespondencja dla PUH lub dane przesylane pomig¢dzy
stronami dla PURDE;
PUH — publiczna ustuga hybrydowa jako ustuga pocztowa, o ktérej mowa w art. 2
ust. 1 pkt 3 ustawy Prawo pocztowe, $wiadczona przez operatora wyznaczonego,
jezeli nadawca przesytki listowej jest podmiot publiczny;
PURDE — publiczna usluga rejestrowanego doreczenia elektronicznego jako ustuga
rejestrowanego dorgczenia elektronicznego, o ktorej mowa w art. 3 pkt 36
rozporzadzenia 910/2014, swiadczona przez operatora wyznaczonego;
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) (Dz. Urz. UE L 119
Zz 4.05.2016 r. s. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, s. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74
2 4.03.2021, s. 35);
Rozporzadzenie o dostepnosci skrzynek — rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia
24 czerwca 2021 r. w sprawie gwarantowanej dostepnosci oraz pojemnosci skrzynek
doreczen dla podmiotow publicznych oraz podmiotow niepublicznych (Dz.U. z 2021
r. poz. 1202);
Rozporzadzenie w sprawie PUH — rozporzadzenie Ministra Aktywow Panstwowych
z dnia 9 sierpnia 2021 r. w sprawie realizacji publicznej ustugi hybrydowej w obrocie
krajowym (Dz.U. z 2021 r. poz. 1503);


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

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

1)

Rozporzadzenie w sprawie reklamacji — rozporzadzenic Ministra Aktywow
Panstwowych i Ministra Cyfryzacji z dnia 9 sierpnia 2021 r. w sprawie reklamacji za
niewykonanie lub nienalezyte wykonanie publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego oraz publicznej ustugi hybrydowej (Dz.U. z 2021 r. poz. 1501);
skrzynka doreczen — narzedzie umozliwiajgce  wysylanie, odbieranie
i przechowywanie danych zgodnie ze standardem, o ktorym mowa w art. 26a ustawy
z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o uslugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(Dz. U. 22020 1. poz. 1173 z pdézn. zm.), w ramach publicznej ustugi rejestrowanego
dorgczenia elektronicznego, a takze w ramach publicznej ustugi hybrydowej;
standard — Standard publicznej ustugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego
swiadczonej przez operatora wyznaczonego i kwalifikowanych dostawcow ustug
zaufania  $§wiadczacych  kwalifikowane ustugi rejestrowanego  dorgczenia
elektronicznego w zakresie wspotpracy z publiczng ustuga rejestrowanego dorgczenia
elektronicznego oraz skrzynki dorgczen, o ktébrym mowa w art. 26a ustawy z dnia
5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej;

system kancelaryjny — system teleinformatyczny, o ktérym mowa w art. 19 ust. 6
pkt 1 lit. b ustawy UoDE;

system OW — elementy organizacyjne i techniczne zapewniajace funkcjonowanie
PURDE i PUH, ktorego cz¢$cig sa skrzynki doreczen;

ustugi — publiczna ustuga hybrydowa (PUH) oraz publiczna usluga rejestrowanego
doreczenia elektronicznego (PURDE);

ustawa Prawo pocztowe — ustawa z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe
(Dz. U. 22020 r. poz. 1041);

ustawa UoDE — ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych
(Dz. U. poz. 2320 z pdzn. zm.).

Rozdzial 11

Ogolne warunki korzystania z uslug

§ 3. 1. Wpis adresu do doreczen elektronicznych do BAE skutkuje:

dla podmiotu publicznego - zawarciem umowy z Poczta Polska na $wiadczenie
PURDE i PUH, zgodnie z postanowieniami Regulaminu oraz Polityki $wiadczenia
uslugi na czas pehlienia roli operatora wyznaczonego przez Poczt¢ Polska oraz

zatozeniem skrzynki doreczen przez Poczte Polska;



2) dla podmiotu niepublicznego - zawarciem umowy z Pocztg Polska na $wiadczenie
PURDE zgodnie z postanowieniami Regulaminu oraz Polityki $wiadczenia ustugi
na czas pelnienia roli operatora wyznaczonego przez Poczte Polskg oraz zalozeniem
skrzynki doreczen przez Poczte Polska.

2. Warunkiem korzystania z ustug okreslonych w Regulaminie przez nadawce PUH
lub PURDE oraz adresata PURDE jest:

1)  posiadanie ADE, utworzonego zgodnie z art. 11 ustawy UoDE przez ministra
wlasciwego do spraw informatyzacji;

2)  aktywacja skrzynki dor¢czen, dokonywana przez dany podmiot;

3)  podanie adresu e-mail do notyfikacji podczas aktywacji skrzynki doreczen.

3. Korzystanie z ustug przez nadawcg PUH lub PURDE oraz adresata PURDE jest
mozliwe po uprzednim uwierzytelnieniu si¢ do aplikacji klienckiej lub systemu
kancelaryjnego.

4. W procesie aktywacji skrzynki dorgczen podmiot jest zobowigzany poda¢ adres
e-mail do notyfikacji. Niepodanie adresu e-mail do notyfikacji skutkuje brakiem mozliwo$ci
korzystania z ustug.

5. Adres e-mail do notyfikacji wykorzystywany jest do wysyltania przez Pocztg Polska
w szczegblnosci:

1) Regulaminu oraz zmian Regulaminu;

2) Polityki $wiadczenia ustugi oraz zmian Polityki swiadczenia ustugi;

3) informacji o oczekujacych przesytkach w ramach realizacji PURDE;

4) innych informacji niezb¢dnych w procesie $wiadczenia ustug.

6. Podmiot jest zobowiazany do niezwtocznego informowania o utracie dostgpu lub
zmianie adresu e-mail do notyfikacji.

7. Odbiorca PURDE jest zobowigzany do przyjmowania informacji o oczekujacych
przesytkach w ramach realizacji PURDE.

8. Brak odbioru notyfikacji za pomoca adresu e-mail do notyfikacji nie stanowi
podstawy do roszczen lub braku skutecznego poinformowania o oczekujacych przesyltkach

w ramach realizacji PURDE.



Rozdzial 111
Warunki realizacji PUH

§ 4. 1. PUH zgodnie z art. 5 ustawy UoDE jest $wiadczona na rzecz podmiotow
publicznych.

2. Nadawca przygotowuje przesytki w ramach realizacji PUH zgodnie z wytycznymi
wskazanymi w zafaczniku nr 1 do Regulaminu. Przekazanie do nadania przesylek
niespelniajacych warunkow okreslonych w zataczniku nr 1 do Regulaminu jest podstawa do
odmowy ich przyjecia przez Pocztg Polska.

3. Nadanie przez nadawce przesylek poleconych w ramach realizacji PUH jest
potwierdzane kazdorazowo przez Poczte Polska w formie elektronicznej. Potwierdzenie
nadania, zawierajgce dzien nadania, jest udostepniane w skrzynce dorgczen nadawcy
w postaci pliku elektronicznego w formacie xml.

4. Przewidywany czas realizacji PUH:

1)  dla przesytek nierejestrowanych w obrocie krajowym:

a) dla kategorii ekonomicznej obejmuje do 6 dni roboczych od dnia nadania,

b) dla kategorii priorytetowej obejmuje do 4 dni roboczych od dnia nadania;

2) dla przesytek poleconych w obrocie krajowym obejmuje do 6 dni od dnia nadania;
3) dla kategorii priorytet w obrocie zagranicznym:

a) w krajach Europy tacznie z Cyprem, calg Rosjg i Izraclem do 8 dni roboczych
od dnia nadania,

b) w pozostatych krajach (Ameryka Pomocna, Afryka, Ameryka Potludniowa,
Ameryka Srodkowa i Azja, Australia i Oceania) do 10 dni roboczych od dnia
nadania.

5. Za dzien nadania korespondencji w ramach PUH uwaza si¢ dzien odebrania

dokumentu elektronicznego przez Pocztg Polska zgodnie z art. 46 ust. 4 ustawy UoDE.

§ 5. Poczta Polska w ramach realizacji PUH wykonuje nastgpujace czynnosci:
1) odbiera dokument elektroniczny, przygotowuje go do wydruku i kopertowania,
zgodnie z okreslonymi przez nadawce¢ parametrami;
2) zapewnia materialy potrzebne do realizacji ustugi, w tym w szczegdlnosci:
a) papier bialy o gramaturze 80 g/m? format A4,
b) koperty w formacie: C6/5, C5, C4;



3)

4)

przeksztatca dokument elektroniczny w przesytke listowa zgodnie z art. 46 ust. 1

ustawy UoDE;

przemieszcza 1 dorgcza przesytki listowe, o ktéorych mowa w pkt 3,

z zastrzezeniem § 18.

§ 6. 1. Pojedynczy dokument elektroniczny w ramach PUH jest przyjmowany przez

Poczte Polska wylacznie w postaci plikow w formacie pdf, a jego taczna wielko$¢ nie moze

przekroczy¢ 15 MB.

1)

2)

2.

W ramach $wiadczenia PUH dostepne sa:

parametry podstawowe:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

przesytka polecona w obrocie krajowym z EPO,

maksymalna liczba kartek - 12, w tym strona adresowa, o ktorej mowa
w § 7 ust. 2 Regulaminu,

kategoria dorgczenia: ekonomiczna,

typ druku: monochromatyczny,

typ zadruku: dwustronny — duplex,

obstuga przesytki zwracanej] do nadawcy po wyczerpaniu mozliwosci jej

doreczenia adresatowi: zwrot do nadawcy;

parametry dodatkowe:

a)

b)

dla przesytek poleconych w obrocie krajowym z EPO:

- liczba kartek 13-99, w tym strona adresowa, o ktorej mowa w § 7 ust. 2
Regulaminu,

- typ druku: kolorowy,

- typ zadruku: jednostronny — simplex,

- obstuga przesylki zwracanej do nadawcy po wyczerpaniu mozliwosci
jej dorgczenia adresatowi: niszczenie/zwrot do nadawcy,

dla przesylek nierejestrowanych w obrocie krajowym:

- maksymalna liczba kartek - 99, w tym strona adresowa, o ktorej mowa

w § 7 ust. 2 Regulaminu,

- kategoria dorgczenia: priorytetowa/ekonomiczna,

- typ druku: kolorowy/monochromatyczny,

- typ zadruku: jednostronny - simplex/dwustronny — duplex,

dla przesytek nierejestrowanych w obrocie zagranicznym:



- maksymalna liczba kartek - 99, w tym strona adresowa, o ktorej mowa
w § 7 ust. 2 Regulaminu,

- kategoria dorgczenia: priorytetowa,

- typ druku: kolorowy/monochromatyczny,

- typ zadruku: jednostronny - simplex/dwustronny — duplex,

d) dla przesytek poleconych w obrocie zagranicznym:
- maksymalna liczba kartek - 99, w tym strona adresowa, o ktorej mowa
w § 7 ust. 2 Regulaminu,

- kategoria dorgczenia: priorytetowa,

- typ druku: kolorowy/monochromatyczny,

- typ zadruku: simplex/duplex,

- obsluga przesytki zwracanej do nadawcy po wyczerpaniu mozliwosci
jej doreczenia adresatowi: niszczenie/zwrot do nadawcy,

- potwierdzenie odbioru.

3. EPO udostgpniane jest nadawcy w jego skrzynce dorgczen w formie dokumentu

elektronicznego zawierajacego w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

date dorgczenia przesytki;

imi¢ 1 nazwisko odbiorcy;

date 1 miejsce pozostawienia zawiadomienia o probie dorgczenia przesyiki;
miejsce przechowywania awizowanej przesyiki;

powdd zwrotu (niedoreczenia) przesytki;

date zwrotu przesytki.

4. Potwierdzenie odbioru dla przesytki poleconej w obrocie zagranicznym polega

na uzyskaniu przez nadawce¢ dokumentu w formie papierowej potwierdzajacego odbidr

przesytki przez adresata.

5. W ramach realizacji parametru dodatkowego, niszczeniu podlega przesytka

polecona zwracana do nadawcy po wyczerpaniu mozliwosci jej doreczenia adresatowi.

Niszczenie przesyiki realizowane jest w dedykowanym os$rodku niszczenia Poczty Polskie;j.

6. Na okoliczno$¢ wykonania czynnosci niszczenia przesytek poleconych Poczta

Polska sporzadza raport niedorgczonych przesylek podlegajacych zniszczeniu. Miesigczny

raport sumaryczny zniszczonych niedorgczonych przesytek udostepniany jest nadawcy

w formie elektronicznej.



§ 7. 1. Nadawca ponosi odpowiedzialno$¢ za tresci przekazane do wydruku, w tym
W szczegdlnosci za tres¢ korespondencji. Nadawce obowigzuje zakaz dostarczania tresci
o0 charakterze bezprawnym.

2. Na podstawie przekazanych przez nadawce danych adresowych i parametrow
zgodnie z zalacznikiem nr 1 do Regulaminu, w sposob automatyczny generowany jest plik
elektroniczny (strona adresowa), ktory zawiera w szczegdlnosci:

1) awers strony adresowej - dane widoczne w oknie adresowym koperty:
a) dane adresata,
b) numer R wraz z kodem kreskowym, w przypadku skorzystania przez nadawceg
zZ przesylki poleconej oraz date nadania,
c) dane nadawcy;
2) rewers strony adresowej - potwierdzenie, ze integralno$¢ oraz pochodzenie
dokumentu elektronicznego od podmiotu publicznego zostaty zapewnione.
3. W polu nadawcy moze by¢ dodatkowo nadrukowany adres wihasciwej komorki
Poczty Polskiej, do ktorej beda kierowane zwracane niedorgczone przesytki polecone celem

przekazania ich do zniszczenia.

Rozdzial IV
Warunki realizacji PURDE

§ 8. 1. Poczta Polska $wiadczy PURDE zgodnie z postanowieniami Polityki
Swiadczenia ustugi.

2. Dla ustugi PURDE dorgczenie nastgpuje z lub do podmiotu publicznego.

3. Korespondencja w ramach realizacji PURDE jest dostepna do pobrania przez
adresata przez 25 dni od daty jej nadania. Po tym terminie nieodebrana korespondencja jest
usuwana.

4. Mozliwe jest wystanie pojedynczej korespondencji w ramach realizacji PURDE do
maksymalnie 15 adresatow.

5. Dla kazdego z adresatow, o ktorych mowa w ust. 4, tworzona jest odrgbna przesytka
z indywidualnym numerem.

6. Dla kazdej przesyiki, o ktorej mowa w ust. 5, wystawiane sg odrgbne dowody,

o ktérych mowa w § 10 Regulaminu.
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7. Wielko$¢ pojedynczej korespondencji w ramach realizacji PURDE nie moze
przekracza¢ 15 MB (wraz z zalacznikami).

8. Dopuszczalne formaty plikow zatgczanych do korespondencji w ramach realizacji
PURDE okres$lone sa w zataczniku nr 1 do Regulaminu.

9. Nadawca ponosi odpowiedzialnos$¢ za tresci przekazane w ramach PURDE, w tym
W szczegdlnosci za tre$¢ korespondencji. Nadawce obowigzuje zakaz dostarczania tresci

o0 charakterze bezprawnym.

§ 9. 1. Mozliwe jest przekazywanie korespondencji w ramach realizacji PURDE
ze skrzynki doreczen do teleinformatycznych systemow kancelaryjnych w sposob
automatyczny.

2. W celu skorzystania z mozliwosci wskazanej w ust. 1 konieczna jest integracja
systemu kancelaryjnego z systemem OW z wykorzystaniem API udostepnionym przez Poczte
Polska.

3. Dla systemow kancelaryjnych mozliwe jest uruchomienie subskrypcji, dzigki ktorej
podmiot informowany jest przez system OW o:

1) nowych przesytkach przygotowanych do odbioru w ramach realizacji PURDE;
2) przesytkach przekazanych do skrzynki dorgczen w ramach realizacji PURDE;
3) nowych dowodach.
4. W przypadku uruchomienia subskrypcji, o ktérej mowa w ust. 3, podmiot zapisany

na subskrypcj¢ nie otrzymuje notyfikacji mailowych na adres e-mail do notyfikacji.

§ 10. 1. Dowody potwierdzajace poszczegolne etapy $wiadczenia PURDE Poczta

Polska wystawia zgodnie z Polityka $wiadczenia ustugi.

2. Dowody dla PURDE wystawiane sg w szczegdlnosci:

1) w chwili nadania korespondencji — dowod wystania;

2) w chwili odebrania korespondencji — dowod otrzymania;

3) w chwili wptyniecia korespondencji na ADE podmiotu publicznego — dowod
otrzymania,;

4) po uptywie 14 dni od dnia udostgpnienia korespondencji do pobrania przez adresata,
bedacego podmiotem niepublicznym, jezeli adresat nie odebral jej przed uptywem
tego terminu — dowdd otrzymania.

3. Dowody, o ktorych mowa w ust. 2, stanowig nieodtaczng cz¢s¢ PURDE. Usunigcie
korespondencji ze skrzynki dor¢czen powoduje usunigcie ze skrzynki dorgczen rdéwniez

dowodéw powigzanych z dang korespondencja. Niemozliwe jest usunigcie ze skrzynki
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dorgczen dowodow dopodki korespondencja z nimi powigzana znajduje si¢ w skrzynce
dorgczen.
4. Dowody wystawiane w ramach realizacji PURDE s3 przechowywane
I udostgpniane na zadanie adresata lub nadawcy przez 36 miesi¢cy od dnia ich wystawienia.
5. Dowody dla przesytki poleconej w ramach PUH wystawiane sg w szczego6lnosci:
1) w chwili odebrania dokumentu elektronicznego przez Poczt¢ Polska — dowod nadania;
2) w chwili odebrania korespondencji lub zwrotu dla przesytki poleconej w ramach PUH
w obrocie krajowym — EPO,;
3) w chwili odmowy przyjecia korespondencji zgodnie z § 4 ust. 2 — dowod odrzucenia.
6. Dowody wystawiane w ramach realizacji PUH, o ktéorych mowa w ust. 5,

udostepniane sa na zadanie nadawcy przez 12 miesi¢cy od dnia nadania przesyiki.

Rozdzial V

Uiszczanie oplat

§ 11. 1. Poczta Polska pobiera optate za przekazywanie korespondencji przy uzyciu
PURDE oraz PUH.

2. Poczta Polska pobiera optaty za swiadczenie parametrow dodatkowych oraz ustug
dodatkowych powigzanych ze $wiadczeniem PURDE lub PUH.

3. Podmioty publiczne wnoszg nalezne Poczcie Polskiej optaty z tytutu realizacji ustug
bezgotéwkowo z dotu na podstawie faktury na rachunek bankowy wskazany na tej fakturze
w terminie do 14 dni kalendarzowych od daty jej wystawienia, chyba ze na wniosek podmiotu
publicznego w formie pisemnej zostanie uzgodniony pomig¢dzy podmiotem publicznym a
Poczta Polska inny termin.

4. Faktury przestane beda na adres e-mail do notyfikacji, o ktorym mowa w § 3 ust. 4,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w formacie PDF, chyba ze na wniosek podmiotu
publicznego w formie pisemnej uzgodniony zostanie pomig¢dzy podmiotem publicznym a
Pocztg Polska inny adres wysyltki faktur.

5. Poczta Polska zobowigzuje si¢ do wystawienia faktury w terminie do 7 dni od
zakonczenia okresu rozliczeniowego.

6. Dzialajac na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i
ustug (Dz. U. z 2021 r. poz. 685 z p6zn. zm.), podmiot publiczny akceptuje otrzymywanie
faktur w formie elektroniczne;j.

7. Za dzien zaplaty przyjmuje si¢ dzien uznania rachunku bankowego Poczty Polskie;.
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8. Za nieterminowe regulowanie naleznosci Poczta Polska nalicza¢ bedzie odsetki
ustawowe za opoznienie w transakcjach handlowych. Odsetki ustawowe ptacone begda przez
nadawce na podstawie noty odsetkowe;.

9. W przypadku zalegania przez nadawce z ptatnosciami, Poczta Polska ma prawo do
zaliczenia otrzymanych ptatnosci na poczet zaleglych naleznosci, w tym odsetek, bez wzgledu
na tytut podanej ptatnosci.

10. Zgodnie z art. 52 ust. 3 ustawy UoDE z optaty zwolnione jest przekazywanie
korespondencji z wykorzystaniem PURDE przez podmiot niepubliczny do podmiotu

publicznego.

Rozdzial VI

Doreczanie przesylek

§ 12. 1. Przesytke w ramach realizacji PURDE dorgcza si¢ adresatowi pod wskazany

ADE.
2. Przesyltke w ramach realizacji PURDE uwaza si¢ za dor¢czong:
1) podmiotowi publicznemu w chwili wptynigcia korespondencji na jego ADE;
2) podmiotowi niepublicznemu:
a) w chwili odebrania przesytki przekazanej na jego ADE,
b) w dniu nastepujagcym po uptywie 14 dni od wskazanego w dowodzie otrzymania
dnia wptynigcia korespondencji na jego ADE.
3. Odbidr przesytki mozliwy jest po uprzednim uwierzytelnieniu si¢ do skrzynki
dorgczen.

§ 13. 1. Przesylke nierejestrowang w ramach realizacji PUH w obrocie krajowym
dorecza si¢ do oddawczej skrzynki pocztowej adresata, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku braku mozliwosci dorgczenia do oddawczej skrzynki pocztowej,
przesytke nierejestrowang dorecza si¢ pod wskazanym na przesytce adresem.

3. Przesytke adresowang na skrytke pocztowa umieszcza si¢ ze skutkiem doreczenia
w tej skrytce.

4. W przypadku braku mozliwosci dorgczenia przesytki nierejestrowanej w sposob
okreslony w ust. 1, 2 1 3, przesylke awizuje si¢ jednokrotnie. Zawiadomienie o probie
dorgczenia wraz z informacja o mozliwosci jej odbioru w 14-dniowym terminie oraz adresie

placowki oddawczej, w ktorej jest ona przechowywana, pozostawia si¢ odpowiednio:
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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 nierejestrowanej w terminie, o ktorym mowa

w ust. 4, przesylke zwraca si¢ do nadawcy bez pobierania oplaty za zwrot przesyiki.

§ 14.1. Przesytke polecong w ramach realizacji PUH w obrocie krajowym dorgcza si¢

adresatowi pod wskazany na przesytce adres.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

2. Przesytka polecona moze by¢ wydana ze skutkiem dorgczenia:

adresatowi:

a) W placowce pocztowej,

b) za poSrednictwem skrytki pocztowej;

pelnomocnikowi adresata lub przedstawicielowi ustawowemu adresata:

a) pod adresem wskazanym przez nadawce,

b) w placowce pocztowej;

osobie pelnoletniej, zamieszkatej razem z adresatem, jezeli adresat nie zlozyt

w placowce pocztowej zastrzezenia w zakresie dorgczania przesyitki:

a) pod adresem wskazanym przez nadawce,

b) w placowce pocztowej;

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

przesyiki jest dany organ wiadzy publiczne;;

osobie uprawnionej do odbioru w podmiotach bedacych osobami prawnymi lub

jednostkami  organizacyjnymi, nieposiadajagcymi osobowo$ci prawnej, jezeli

adresatem przesytki jest:

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

b) niebg¢daca cztonkiem organu zarzadzajgcego 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 przesytki jest osoba fizyczna przebywajaca w jednostce, w ktorej

ze wzgledu na charakter tej jednostki lub powszechnie uznawany zwyczaj dorgczenie

przesyltki adresatowi jest znacznie utrudnione lub niemozliwe.
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§ 15. 1. Przesytke polecong w ramach realizacji PUH w obrocie krajowym dorecza si¢
po stwierdzeniu tozsamosci osoby uprawnionej do jej odbioru oraz po uzyskaniu czytelnego
podpisu odbiorcy wraz z datg odbioru na urzadzeniu mobilnym.

2. Potwierdzenie tozsamo$ci osoby uprawnionej do odbioru przesytki nastepuje
poprzez okazanie jednego z nastepujacych dokumentow:

1)  dowodu osobistego;

2) paszportu;

3)  prawa jazdy;

4) innego dokumentu z fotografig, odciskiem pieczeci urzgdowej z wizerunkiem orta oraz
podpisem jego posiadacza;

5)  w przypadku cudzoziemcoOw nieposiadajacych zadnego z dokumentéw, o ktorych
mowa w pkt 1-4, innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢;

6)  dokumentu elektronicznego, o ktorym mowa w art. 19¢ ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne.

3. Jezeli odbiorca nie moze pokwitowac odbioru przesyiki poleconej, doreczajacy
przesytke sam stwierdza dat¢ dorgczenia oraz wskazuje osobe, ktora odebrata przesyltke,
I przyczyne braku jej podpisu.

4. Jezeli adresatem przesyitki jest osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, pokwitowanie odbioru musi zawiera¢ czytelny podpis
odbiorcy, date odbioru 1 odcisk stempla firmowego, a w przypadku braku stempla firmowego

— informacj¢ o dokumencie potwierdzajacym uprawnienie do odbioru przesytki.

§ 16. 1. Odmowg pokwitowania odbioru przesytki poleconej w ramach realizacji PUH
uwaza si¢ za odmowge jej przyjecia. W takiej sytuacji przesytka zwracana jest do nadawcy.

2. Nie traktuje si¢ jako odmowy przyjecia przesyiki poleconej w ramach realizacji PUH
w obrocie krajowym, jesli odmowy pokwitowania odbioru lub odmowy przyjecia przesyitki
dokonata osoba pelnoletnia zamieszkata wraz z adresatem, a niebgdaca jego pelnomocnikiem
lub przedstawicielem ustawowym. W takim przypadku dorgczajacy pozostawia adresatowi
zawiadomienie o nadej$ciu przesytki.

3. Jezeli odbiorca nie moze pokwitowa¢ odbioru przesylki poleconej w ramach
realizacji PUH, dorgczajacy przesylke sam stwierdza dat¢ dorgczenia oraz wskazuje osobg,

ktora odebrata przesylke, 1 przyczyne braku jej podpisu.
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§ 17. 1. W przypadku stwierdzenia nicobecno$ci adresata lub innej osoby uprawnionej
do odbioru przesytki poleconej w ramach realizacji PUH w obrocie krajowym, pracownik
doreczajacy pozostawia w skrzynce oddawczej adresata zawiadomienie o probie jej
doreczenia oraz o mozliwosci odbioru w okreslonym terminie, we wskazanej placéwce
pocztowej.

2. Przewidywany czas realizacji PUH, o ktorym mowa w § 4 ust. 4 pkt 1 i 2 Regulaminu,
liczony jest do dnia dorgczenia lub pozostawienia zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 1.

3. W przypadku niezgloszenia si¢ adresata lub innych uprawnionych o0séb po odbior
przesytki, o ktorej mowa w ust. 1, placowka, w ktorej jest ona przechowywana, przekazuje,
najpozniej w siddmym dniu, liczac od dnia nastgpnego po dniu pozostawienia pierwszego
zawiadomienia, powtorne zawiadomienie o mozliwosci jej odbioru.

4. Dla przesytek poleconych ustala si¢ 14-dniowy termin odbioru, liczac od dnia
nastepnego po dniu pozostawienia pierwszego zawiadomienia o ich nadejsciu,
z zastrzezeniem § 1 ust. 5 Regulaminu.

5. W przypadku nieodebrania przesytki w terminie, o ktorym mowa w ust. 4, przesytke

zwraca si¢ do nadawcy lub wskazanego na przesytce osrodka niszczenia.

§ 18. Przesylke nierejestrowang i polecong w ramach realizacji PUH w obrocie
zagranicznym dorgcza si¢ w kraju przeznaczenia, zgodnie z przepisami obowigzujacymi

w danym Kraju.

Rozdzial VII

Postepowanie z przesylkami niedor¢czonymi

§ 19. 1. Przesytki w ramach realizacji PUH w postaci papierowej niedorgczone
zwracane sg przez placowki oddawcze do nadawcy, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Na opakowaniu przesyitki nalezy podac przyczyng jej zwrotu.

3. Za zwrot przesylki poleconej do nadawcy Poczta Polska pobiera optatg.

4. Nadawca w ramach dostgpnych dodatkowych parametrow moze okresli¢ inny
sposob postepowania z niedor¢czonymi adresatowi przesytkami poleconymi w ramach
realizacji PUH, ktory przewiduje ich niszczenie przez osrodek niszczenia, ktorego adres

zostanie nadrukowany w polu nadawcy.
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Rozdzial VIII

Odpowiedzialnosé

§ 20.1. Do odpowiedzialno$ci Poczty Polskiej za niewykonanie lub nienalezyte
wykonanie PURDE lub PUH stosuje si¢ ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 z p6zn. zm.), jezeli przepisy ustawy UoDE, nie stanowig inacze;j.

2. Poczta Polska odpowiada za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie PURDE lub
PUH, chyba ze niewykonanie lub nienalezyte wykonanie nastgpito:

1) wskutek sity wyzszej;
2) z przyczyn wystepujacych po stronie nadawcy lub adresata, niewywotanych wing

Poczty Polskiej;

3) z powodu naruszenia przez nadawce lub adresata przepisow ustawy UoDE albo zasad
okreslonych w Regulaminie.

3. Poczta Polska odpowiada za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie PURDE lub
PUH w zakresie okreslonym ustawa UoDE, chyba Ze niewykonanie lub nienalezyte
jej wykonanie:

1) jest nastepstwem czynu niedozwolonego;
2) nastapito z winy umyslnej Poczty Polskiej;
3) jest wynikiem razacego niedbalstwa Poczty Polskie;.

4. Poczta Polska odpowiada za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie PUH
w zakresie okreslonym ustawg UoDE, chyba ze niewykonanie lub nienalezyte wykonanie tej
ustugi nastgpito wskutek strajku pracownikéw Poczty Polskiej, przeprowadzonego zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

5. Niewykonaniem ustugi w zakresie przesyiki poleconej, doreczanej w ramach PUH
jest w szczegolnosci utrata przesyiki.

6. Przesytke polecona w ramach realizacji PUH w obrocie krajowym uwaza si¢
za utracong, jezeli doreczenie przesytki lub zawiadomienie o prébie jej doreczenia
nie nastgpito w terminie 30 dni, liczac od dnia nadania przesytki.

7. Przesylke polecong w ramach realizacji PUH w obrocie zagranicznym uwaza si¢
za utracong, jezeli doreczenie przesytki lub zawiadomienie o probie jej dorgczenia
nie nastgpito w terminie 60 dni, liczac od dnia nadania przesyiki.

8. Niewykonaniem ustugi w zakresie przesytki poleconej w obrocie krajowym,

dorgeczanej w ramach PUH jest w szczegolnosci doreczenie przesyiki listowej albo
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zawiadomienie o probie jej doreczenia albo odmowa jej przyjecia po uptywie 14 dni od dnia

jej nadania.

9. Do okresu, o ktorym mowa w ust. 8, nie wlicza si¢ dni ustawowo wolnych od pracy.

10. Za niewykonanie PURDE uwaza si¢ brak mozliwo$ci zapoznania si¢ przez
adresata z treScig wystanych danych po uptywie 24 godzin od chwili ich wystania, z przyczyn
lezacych po stronie Poczty Polskie;j.

11. Nienalezytym wykonaniem ustugi w zakresie przesytki poleconej w obrocie
krajowym, dorgczanej w ramach PUH, jest:

1)  wydruk dokumentu elektronicznego doreczanego odbiorcy w ramach PUH, ktory nie
spetlnia warunkow okreslonych w art. 47 ust. 1 ustawy UoDE;

2)  do wydruku dokumentu elektronicznego dorgczanego odbiorcy w ramach PUH nie
zostat dotagczony wydruk dokumentu, o ktorym mowa w art. 46 ust. 3 ustawy UoDE,
lub wydruk tego dokumentu nie zostal wykonany z nalezyta staranno$cia i jakos$cia
techniczng umozliwiajacg adresatowi zapoznanie si¢ z trescig tego dokumentu;

3)  dokument, o ktorym mowa w § 6 ust. 3 Regulaminu, nie zostal umieszczony w skrzynce
doreczen nadawcy w terminie do 48 godzin od chwili odebrania korespondencji lub

ZWrotu.

§ 21. 1. Z tytutlu niewykonania PURDE lub PUH przystuguje odszkodowanie:
1) za utrate przesytki poleconej w ramach realizacji PUH w obrocie krajowym
—w wysokosci dwukrotnosci optaty za taka ushuge;
2) za niewykonanie PURDE - w wysokosci dwukrotno$ci najwyzszej oplaty
za taka ustugg.
2. W przypadku niewykonania PURDE lub PUH w zakresie przesylki poleconej, Poczta
Polska zwraca w catosci pobrang optate za t¢ ustuge niezaleznie od naleznego odszkodowania,

o ile taka optata zostata uiszczona.

§ 22. Poczta Polska odpowiada za niewykonanie ustugi w zakresie niedorgczenia
przesytki w ramach realizacji PUH w obrocie zagranicznym, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami miedzynarodowymi.
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Rozdzial IX

Postepowanie reklamacyjne

§ 23. Zasady postepowania reklamacyjnego reguluja przepisy ustawy UoDE,
Rozporzadzenia w sprawie reklamacji oraz Swiatowej Konwencji Pocztowej, w przypadku

przesytek realizowanych w obrocie zagranicznym.

§ 24. 1. Reklamacje z tytulu niewykonania PURDE mozna ztozy¢ najwczesniej w dniu
nastepujagcym po dniu, w ktorym uptynety 24 godziny od chwili wystania danych,
potwierdzonego dowodem wystania.

2. Reklamacje z tytulu niewykonania PUH mozna ztozy¢ najwcze$niej w dniu
nastepujacym po dniu, w ktérym uptynat termin, o ktérym mowa w § 20 ust. 8 Regulaminu.

3. Reklamacj¢ z tytutu utraty przesyiki listowej w ramach realizacji PUH mozna
zglosi¢ nastepnego dnia po uptywie terminu, w ktorym uwaza si¢ niedorgczong przesytke za
utracona.

4. Reklamacje wniesiong z tytutlu niewykonania PURDE lub PUH w obrocie
krajowym po uptywie 12 miesiecy od dnia nadania korespondencji pozostawia si¢ bez

rozpoznania, o czym Poczta Polska niezwtocznie powiadamia reklamujacego.

§ 25. 1. W przypadku reklamacji zglaszanej z powodu niewykonania PURDE
Sswiadczonej w powigzaniu z kwalifikowang ustuga rejestrowanego doreczenia
elektronicznego $wiadczong przez kwalifikowanego dostawce ustug rejestrowanego
doreczenia elektronicznego reklamacje sklada sig:

1) w przypadku nadawcy — u dostawcy kwalifikowanej ustugi rejestrowanego dorgczenia

elektronicznego, ktory przyjal przesytke do nadania;

2) w przypadku adresata — u dostawcy kwalifikowanej ustugi rejestrowanego dorg¢czenia

elektronicznego adresata.

2. W przypadku reklamacji opisanej w ust. 1 Poczta Polska udziela odpowiedzi na podstawie
dowodéw wystawianych przez dostawce kwalifikowanej wustugi rejestrowanego
dorgczenia elektronicznego. Jes§li udzielona odpowiedz jest niewystarczajaca dla
podmiotu, dalsze roszczenia nalezy kierowa¢ do dostawcy kwalifikowanej ustugi

rejestrowanego dorgczenia elektronicznego.
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1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

§ 26. Reklamacja powinna zawierac:

imi¢ 1 nazwisko nadawcy albo adresata, zwanego dalej ,,reklamujagcym”, lub jego
nazwe lub firme;

adres do korespondenc;ji lub adres siedziby reklamujacego oraz jego adres do dorgczen
elektronicznych, jezeli posiada taki adres;

adres poczty elektronicznej reklamujacego, na ktory ma by¢ dorgczana
korespondencja, jezeli posiada taki adres;

date sporzadzenia reklamacji;

przedmiot reklamacji;

date nadania przesylki, ktorej dotyczy reklamacja;

numer przesyiki, ktorej dotyczy reklamacja;

uzasadnienie reklamacji;

zadang kwote odszkodowania — w przypadku gdy reklamujacy zada odszkodowania;
potwierdzenie nadania przesytki;

wykaz zatagczonych dokumentow.

§ 27. 1. Reklamacje dotyczaca przesylki poleconej w ramach realizacji PUH w obrocie

zagranicznym mozna zglosi¢ nie pdzniej niz w terminie 6 miesigcy, liczac od dnia nastgpnego

po dniu nadania przesytki.

2. Poczta Polska udziela odpowiedzi w formie wskazanej przez reklamujacego

podczas sktadania reklamacji w terminie, ktory nie moze przekroczy¢ 3 miesigcy od dnia

zgloszenia reklamacji dotyczacej przesyiki poleconej w ramach realizacji PUH w obrocie

zagranicznym. Termin uwaza si¢ za zachowany, jezeli Poczta Polska w tym terminie wystata

odpowiedz na reklamacje.

§ 28. Odszkodowanie, o ktorym mowa w § 21 ust. 1 Regulaminu, oraz zwrot optaty,

o ktorej mowa w § 21 ust. 2 Regulaminu, wyptaca si¢ zgodnie z dyspozycja reklamujacego

w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od daty wydania decyzji przyznajacej odszkodowanie.

Rozdzial X

Skrzynka dore¢czen

§ 29. 1. Poczta Polska zapewnia dostepnos¢ i pojemnos¢ skrzynki doreczen zgodnie

z Rozporzadzeniem o dostepnosci skrzynek, w tym jej utrzymanie i obstuge techniczng.
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2. Dostep do zasobow skrzynki dorgczen jest mozliwy wylacznie z wykorzystaniem
aplikacji klienckiej lub systemu kancelaryjnego po wczesniejszym uwierzytelnieniu si¢
do niej.

3. Jednemu ADE przypisana jest jedna skrzynka dorgeczen o gwarantowanej
pojemnosci:

1) 30 GB dla podmiotu publicznego;

2) 3 GB dla podmiotu niepublicznego.

4. Do pojemnosci skrzynki dorgczen wlicza sig:

1) przesytki wystane;

2)  przesyiki odebrane w ramach realizacji PURDE;

3)  przesylki robocze;

4)  przesylki przeniesione do kosza;

5)  dowody.

5. Po zapehieniu 98% gwarantowanej pojemnosci skrzynki dorgczen nadawca traci
mozliwo$¢ wysylania i odbierania korespondencji do czasu zwolnienia przez siebie
pojemnosci na skrzynce dorgczen, o czym jest informowany na adres e-mail do notyfikacji.

6. O planowanych pracach serwisowych, powodujacych brak lub utrudnienia
w dostepie do skrzynki dorgczen, Poczta Polska informuje na stronie internetowej
www.poczta-polska.pl z wyprzedzeniem co najmniej 24 h.

7. W skrzynce dorgczen przechowywane s3:

1) dane posiadacza ADE;

2) typ podmiotu, dla ktérego skrzynka zostata zatozona;

3) data zaloZenia 1 aktywacji skrzynki;

4) status skrzynki;

5) przesytki wraz z powigzanymi z nimi dowodami.

8. Skrzynka doreczen moze przyjac jeden z trzech statusow:

1) gotowa do aktywacji — obejmujacy okres od zatozenia przez Poczte Polska skrzynki
dorgczen do jej aktywacji przez podmiot; skrzynka doreczen w statusie gotowa
do aktywacji jest niedostepna dla podmiotu;

2) aktywna — nadawany przez Pocztg¢ Polska niezwlocznie po aktywacji skrzynki
doreczen przez podmiot; w skrzynce dorgczen o statusie aktywna mozliwe jest
korzystanie z jej petnej funkcjonalnosci, z zastrzezeniem ust. 5;

3) tylko do odczytu — nadawany niezwlocznie po otrzymaniu przez Poczt¢ Polskg

informacji od ministra wlasciwego ds. informatyzacji o wykresleniu ADE z BAE;
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w skrzynce dorgczen o statusie tylko do odczytu mozliwe sg jedynie operacje odczytu
oraz archiwizacji pojedynczej przesyiki.
9. Archiwizacja korespondencji polega na pobraniu ze skrzynki dorgczen pojedynczej

przesytki wraz z dowodami na dysk lokalny w postaci pliku elektronicznego w formacie .zip.

Rozdzial XI

Rezygnacja z ustug

§ 30. 1. Rezygnacja z PURDE mozliwa jest wylacznie poprzez ztozenie wniosku do
ministra wlasciwego ds. informatyzacji o wykreslenie ADE z BAE.

2. Niezwlocznie po wptynigciu od ministra wtasciwego ds. informatyzacji do Poczty
Polskiej informacji o rezygnacji z ADE, status skrzynki dorgczen jest zmieniany z ,,aktywna”
na ,,tylko do odczytu”.

3. Skrzynka dorgczeh wraz z jej zasobami jest przechowywana przez Poczt¢ Polska
przez rok od wykreslenia ADE z BAE oraz nastgpuje rozwigzanie umowy z Poczta Polska na
swiadczenie PURDE, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu.

4. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy UoDE po roku od wykreslenia ADE z BAE skrzynka
doreczen wraz z jej zasobami jest niezwlocznie usuwana.

5. Po wystaniu przez nadawce korespondencji w ramach PURDE, nie jest dostepne jej
wycofanie.

6. W przypadku przekazania przez ministra wtasciwego ds. informatyzacji do Poczty
Polskiej informacji o przywrdceniu posiadanego dotychczas ADE przed uptywem terminu
wskazanego w ust. 4, status istniejacej skrzynki dorgczen jest zmieniany z ,,tylko do odczytu”

na ,,aktywna”. W takim przypadku nie jest tworzona nowa skrzynka dorgczen.

Rozdzial XII

Dane osobowe

§ 31. 1. Administratorem danych osobowych 0sob fizycznych korzystajacych z ustug
przewidzianych w Regulaminie jest Poczta Polska S.A. z siedzibg w Warszawie przy
ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa.

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych: Inspektor ochrony danych Poczta Polska

S.A., ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa, e-mail: inspektorodo@poczta-polska.pl.
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3. Dane osobowe, o ktorych mowa w ust. 1, sg przetwarzane na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. b i lit. ¢ RODO - w celu realizacji ustug, o ktérych mowa w Regulaminie, na
podstawie ustawy UoDE, prowadzenia postepowan reklamacyjnych oraz art. 6 ust. 1 lit. f
RODO w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami.

4. Kategorie przetwarzanych danych osobowych obejmuja dane osob fizycznych
korzystajacych z ustug przewidzianych w Regulaminie, niezbedne do ich realizacji.

5. Dane osobowe beda przechowywane przez okres:

1) realizacji ustugi;

2) niezbedny do przeprowadzenia postgpowan reklamacyjnych i dochodzenia roszczen;

3) przechowywania dowodow:

a) dla PUH przez 18 miesi¢cy od dnia nadania przesyiki,

b) dla PURDE przez 36 miesi¢cy od dnia wystawienia dowodu.

6. Zrodtem danych osobowych jest:

1) nadawca;

2) minister wlasciwy do spraw informatyzacji oraz minister wlasciwy do spraw
gospodarki, ktorzy zapewniajg funkcjonowanie systeméw teleinformatycznych za
posrednictwem ktorych przekazywane sg do systemu operatora wyznaczonego inne
dane niezbedne do swiadczenia PURDE oraz PUH.

7. Odbiorca danych moze by¢ nadawca w przypadku dowodu otrzymania albo EPO

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do zrealizowania
ushugi.

9. Osobom, ktorych dane dotycza przystuguje prawo dostepu do danych osobowych,
ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania oraz przenoszenia danych.

10. Osobom, ktorych dane dotycza, przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

11. Szczegdétowe informacje dotyczace ochrony danych osobowych, nieujete
w Regulaminie, a wynikajace z przepiséw RODO, sa dostepne w kazdej placoéwce pocztowej

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

Rozdzial XIII

Postanowienia koncowe

§ 32. Poczta Polska ma prawo odmowic¢ realizacji ushlugi, jesli nie speinia ona

warunkéw okreslonych w Regulaminie.
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§ 33. O dacie wejscia w zycie zmiany do Regulaminu oraz o zakresie zmian
Regulaminu Poczta Polska informuje za po$rednictwem poczty elektronicznej. Na adres

e-mail do notyfikacji wysylana jest wiadomos$¢ z zatagczonym nowym Regulaminem.

§ 34. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maja zastosowanie przepisy

prawa powszechnie obowigzujgcego.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu $wiadczenia publicznej ustugi
rejestrowanego dorgczenia elektronicznego

i publicznej ustugi hybrydowe;j

Warunki dla przesylek nadawanych w ramach realizacji PUH i PURDE

Dopuszczalne formaty plikéw zalaczanych do przesylek w ramach realizacji

PURDE
Lp. |Rozszerzenie | Typ MIME
1. |Txt text/plain
2. |Rtf application/rtf
3. |Pdf application/pdf
application/oxps
4. | Xps application/vnd.ms-xpsdocument
5. |Odt application/vnd.oasis.opendocument.text
6. |Ods application/vnd.oasis.opendocument.spreadsheet
7. | Odp application/vnd.oasis.opendocument.presentation
8. |Doc application/msword
9. |Xls application/vnd.ms-excel
10. | Ppt application/vnd.ms-powerpoint
11 |4 application/vnd.openxmlformats-
. |docx . :
officedocument.wordprocessingml.document
12. | Xlsx application/vnd.openxmlformats-officedocument.spreadsheetml.sheet
13. | Pptx application/vnd.openxmIf_ormats- _
officedocument.presentationml.presentation
14. |Csv text/csv
15. |jpg (jpeg) image/jpeg
16. | tif (tiff) image/tiff
17. | geotiff application/x-geotiff
18. |Png image/png
19. | Svg image/svg+xml
20. | Wav audio/wav
21. |mp3 audio/mpeg
22. | Avi video/x-msvideo
23. | mpg, mpeg video/mpeg
24 mp4, m4a, video/mp4
" |mpeg4 audio/m4a
25. | 0gg audio/ogg
26. |Ogv video/ogg
27. | Zip application/zip
28. | Tar application/x-tar
29. |9z (gzip) application/gzip
30. |7Z application/x-7z-compressed
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Wymagania dla pliku PDF z trescia korespondencji dla przesylki w ramach

realizacji PUH

1. Podstawowe wymagania dla pliku PDF z tre$cig korespondencji dla przesytki

w ramach realizacji PUH:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

plik PDF musi by¢ w formacie A4 w orientacji pionowej (210 mm x 297 mm);
minimalne marginesy pliku PDF to 10 mm (gérny), 8 mm (dolny) oraz 15 mm (lewy
| prawy);

pliki PDF nadawane w ramach jednej przesytki w ramach realizacji PUH moga mie¢
maksymalnie 98 kartek;

plik PDF nie moze zawiera¢ ograniczen w postaci zabezpieczenia dostepnosci hastem,
do wydruku, do edycji, kopiowania, do zmiany lub innych opartych o certyfikaty;
nazwa pliku PDF:

a) nie moze zawiera¢ znakow niedozwolonych: ~"# % & *: <>? 1 /\ {| },

b) spacje wiodgce i koncowe w nazwach plikow nie sg dozwolone,

c) dhugos¢ nazwy pliku wraz z rozszerzeniem max. 128;

formularze - pliki PDF nie mogg zawiera¢ aktywnych formularzy.

2. Dodatkowe wymagania dla pliku PDF z trescig korespondencji dla przesytki

w ramach realizacji PUH:

1)

2)

3)

Sterowniki - do przygotowywania plikow PDF nalezy uzy¢ sterownikow drukarki
postscriptoweyj;
Generowanie i optymalizacja:
a) pliki PDF nalezy generowac jako kompozytowe,
b) przy generowaniu plikow nalezy uzy¢ narz¢dzi optymalizacji wielkosci i sktadni
PDF:
- sptaszczy¢ aktywne warstwy,
- uprosci¢ strukture plikow PDF,
- usung¢ nieuzywane zaktadki, tacza, niepoprawne odniesienia,
- usung¢ informacje o warstwach nieaktywnych;
Czcionka:
a) czcionki powinny by¢ osadzone w dokumencie,
b) minimalny stopien pisma drukowanego jednym kolorem: dla krojow

jednoelementowych 5 pkt, dla krojéw dwuelementowych 6 pkt,
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C) minimalny stopien pisma drukowanego wigcej niz jednym kolorem lub w kontrze:
- dla krojow jednoelementowych 8 pkt,
- dla krojéw dwuelementowych 10 pkt;
4) Linie:
a) minimalna dopuszczalna grubo$¢ linii to 0,1 pkt,
b) linie wykonane w kontrze lub w wigcej niz jednym kolorze powinny mie¢ grubos¢
nie mniejsza niz 0,5 pkt;
5) Uktad - dokument powinien by¢ wycentrowany w pliku, kazda strona w dokumencie
musi mie¢ jednakowe ustawienia MediaBox, TrimBox, wtasciwg orientacje podgladu;
6) Barwy dla druku kolorowego — zalecana przestrzen barwna w trybie CMYK, tekst
czarny w kolorze czarnym, lub wartosci procentowej czarnego w trybie CMYK z
opcja ,,czarny nadrukowany” (overprint);
7) Grafiki — zalecana rozdzielczo$¢ dla wszystkich zamieszczonych grafik to minimum

150 DPI, optymalnie 300 DPI w skali 1:1, trybie CMYK / 8 bitow.

3. Wymagania dla parametréw i informacji niezbgdnych dla procesu druku
I doreczenia:
1) Przekazywane przez nadawce parametry i informacje dla przesytki w ramach realizacji
PUH powinny by¢ podane zgodnie z ponizszym zakresem:
a) Sekcja Adresat — pola stuza do poprawnego zaadresowania oraz prawidlowego
dorgczenia listu:
- Nazwa firmy/Imig¢ — maksymalnie 50 znakow,
- Nazwa firmy cd./Nazwisko — maksymalnie 100 znakéw,
- Ulica lub skrytka pocztowa — maksymalnie 35 znakow,
- Nr budynku — maksymalnie 10 znakow, litery i cyfry oraz znak ,,/”, litera nie moze
znalez¢ si¢ z przodu,
- Nr lokalu — maksymalnie 10 znakow, litery i cyfry,
- Kod pocztowy — polski kod pocztowy w formacie XX-XXX lub zagraniczny
do 20 znakow,
- Miasto — maksymalnie 30 znakow, polskie litery i znaki przestankowe,
- Kraj — nazwa kraju doreczenia, do 30 znakow,
b) Sekcja Nadawca — pola stuza do poprawnego zaadresowania oraz prawidtowego
dorgczenia listu:
- Nazwa Instytucji/Firmy/Imi¢ — maksymalnie 50 znakow,

- Nazwa Instytucji/Firmy cd./Nazwisko — maksymalnie 100 znakow,
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- Ulica lub skrytka pocztowa — maksymalnie 35 znakow,
- Nr budynku — maksymalnie 10 znakow, litery i cyfry oraz znak ,,/”, litera nie moze

znalez¢ si¢ z przodu,

Nr lokalu — maksymalnie 10 znakow, litery i cyfry,

Kod pocztowy — polski kod pocztowy w formacie XX-XXX,

Miasto — maksymalnie 30 znakow, polskie litery i znaki przestankowe,

Kraj — dla przesytek nadawanych do =zagranicy, nazwa kraju nadania,

do 30 znakéw — Polska,

Dla przesytek kierowanych do zagranicy nazwa kraju nadania w jezyku
angielskim,
c) Parametry ustugi — pola stuzg do poprawnej konfiguracji ustugi:

- Typ ushugi - Przesyltka polecona/nierejestrowana,

- Kategoria dorgczenia — ekonomia/priorytet,

- Tryb nadania dla przesytek poleconych — w zalezno$ci od rodzaju postgpowania,
np.: karne, cywilne, administracyjne, podatkowe, ogolne,

- PO - dla przesytek poleconych nadawanych do zagranicy, o ile dany kraj
swiadczy taka usluge (obecnie nie przyjmuje si¢ potwierdzenia odbioru do
przesytki poleconej wysylanej do: Brazylii, Danii, Wielkiej Brytanii oraz
Irlandii Pin),

- Pole informacyjne nadawcy — dowolny tekst, ktory bedzie widoczny na przesyltce,
np. Sygnatura akt — maksymalnie 40 znakow,

- Sygnatura akt — dla przesytek poleconych maksymalnie 40 znakow,

d) Parametry druku — pola stuza do prawidlowej konfiguracji linii drukujacej

1 kopertujace;j:

- Typ druku - monochromatyczny dla druku czarno-biatego/kolor dla druku

kolorowego,

- Typ zadruku simplex dla druku jednostronnego/duplex dla druku dwustronnego.
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