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REGULAMIN
swiadczenia ustugi Neolist Skanowany dla Klienta Biznesowego

§1
Postanowienia Ogdlne

1.1. Niniejszy Regulamin ma zastosowanie do Umowy Produktowej o ustuge Neolist skanowany z
klientem biznesowym (dalej: ,Umowa") zawieranej pomiedzy PPUC a Klientem w zakresie
Swiadczenia przez PPUC na rzecz Klienta Ustugi Neolist skanowany. Do Umowy ma réwniez
zastosowanie Regulamin korzystania ze Skrzynki Envelo i niektérych Ustug dostepnych poprzez
Skrzynke Envelo, ktérego aktualna wersja dostepna jest na www.envelo.pl.

1.2. Regulamin zawiera zarowno ogdlne warunki swiadczenia ustugi Neolist skanowany, jak i
szczegbtowe postanowienia, w szczegdlnosci postanowienia techniczne i proceduralne niezbedne
do korzystania z Ustugi.

1.3. Wszelkie pojecia pisane w Regulaminie wielka litera a wyraznie w nim niezdefiniowane maja
znaczenie nadane im w Umowie (chyba Ze w tresci Regulaminu wyraznie przyjeta zostata inna
definicja).

1.4. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami Regulaminu a postanowieniami Umowy
rozstrzygajace znaczenie majg postanowienia Umowy.

1.5. Zawarcie Umowy jest jednoznaczne z uprzednim zapoznaniem sie oraz zaakceptowaniem
niniejszego Regulaminu przez Klienta.

§2
Definicje

llekro¢ ponizsze pojecia zostang zapisane w Regulaminie wielka literg, Strony nadajg im znaczenie
wskazane w niniejszym punkcie:

2.1. Adres rzeczywisty — dane adresowe wskazujace konkretnego odbiorce korespondenc;ji.

2.2. APl - ustuga s$wiadczona przez PPUC dla Klienta, umozliwiajgca zewnetrznym aplikacjom
komunikacje z zasobami Platformy Envelo i korzystanie z Ustugi poprzez wykorzystanie interfejsu
dostepowego bazujacego na protokole HTTP i formacie danych JSON.

2.3. BOKPPUC - Biuro Obstugi Klientow Poczta Polska Ustugi Cyfrowe sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie,
ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 02-685 Warszawa. Kontakt z BOK PPUC mozliwy jest pod numerem
telefonu: +48 22 276 29 29 (koszt potaczenia wedtug taryfy operatora wybranego przez Klienta) i
e-mailem pod adresem: bok.biznes@envelo.pl.

2.4. Centrum Skanowania (CS) - zarzadzana przez PPUC jednostka organizacyjna, realizujaca ustuge
Neolist skanowany w zakresie odbierania, obstugi kancelaryjnej i skanowania korespondencji
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Klienta, a nastepnie jej archiwizowania, dosytania lub niszczenia

2.5. Dane Klienta — wszelkie dane, rowniez dane osobowe (w tym nadawcéw korespondencji fizycznej
adresowanej do Klienta) oraz tresci (w tym korespondencji kierowanej do Klienta), ktore Klient uzywa
w celu lub w trakcie korzystania z Ustugi.

2.6. Dane osobowe — dane osobowe w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych, ,RODQO") i
odpowiednich przepiséw krajowych, dotyczace (o ile sg to osoby fizyczne) zaréwno Klienta, jak i
dane jego kontrahentéw.

2.7. Envelo (lub Platforma Envelo) — prowadzona przez PPUC platforma internetowa w postaci
zorganizowanego systemu teleinformatycznego (w tym web services), utrzymywana przez PPUC
oraz dostepna pod adresem internetowym http://www.envelo.pl/, umozliwiajgca m.in. odbior

zdigitalizowanych obrazéw i metadanych w ramach Ustugi Neolist skanowany.

2.8. Indeks - ciag znakdw alfanumerycznych wskazanych przez Klienta, ktdére maja zostaé przetworzone
z fizycznych dokumentéw i udostepnione elektronicznie Klientowi w ramach $wiadczenia ustugi

2.9. Klient (lub Klient NS lub Uzytkownik): podmiot, ktéry tacznie: 1) zawart z PPUC w formie pisemnej
pod rygorem niewazno$ci Umowe (wraz zatacznikami); 2) przeszedt (uprzednio lub po zawarciu
Umowy) proces rejestracji (utworzenie Skrzynki Envelo, w tym Mojego Konta) oraz proces
aktywacji Ustugi na Platformie Envelo, w wyniku czego 3) uzyskat petny dostep do Skrzynki Envelo
z funkcjonalnosciami zwigzanymi z obstuga Neolistu skanowanego. Klientem w rozumieniu
Regulaminu i Umowy moze by¢ wytacznie przedsiebiorca.

2.10. Neolist skanowany / Ustuga / Ustuga NS - ustuga polegajaca na odbieraniu przez PPUC w imieniu
i na rzecz adresata bedacego Klientem NS korespondencji tradycyjnej (papierowej) w Centrum
Skanowania, tj. w miejscu wskazanym przez adresata w zleceniu przekierowania przesytek ztozonym
do PP i udostepnianiu ich zdigitalizowanych obrazéw i metadanych je opisujacych adresatowi w
wersji elektronicznej elektronicznej (pliki w formacie PDF lub TIFF i pliki XML) w ramach
indywidualnej Skrzynki Envelo Klienta na Platformie Envelo lub zarzadzaniu korespondencja zgodnie
z dyspozycja Klienta NS.

2.11. Optata / Wynagrodzenie — optata za korzystanie przez Klienta z Ustugi Neolistu skanowanego
naliczana miesiecznie z dotu zgodnie z obowigzujacym danego Klienta Cennikiem do Umowy
produktowej. W Optacie zawarte jest réwniez zryczattowane wynagrodzenie z tytutu korzystania
przez Klienta z wszelkich funkcjonalnosci udostepnionych Klientowi w ramach Ustugi Neolist
skanowany.

2.12. PPUC lub Ustugodawca — Poczta Polska Ustugi Cyfrowe Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie przy ul.
Rodziny Hiszpanskich 8, 02-685 Warszawa, zarejestrowana przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy,
Xl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS 0000425263, NIP: 525-
25-33-454, REGON146182054, kapitat zaktadowy w wysokosci 11.000.000,- PLN.

2.13. PP — Poczta Polska S.A. z siedzibg w Warszawie przy ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa,
wpisang do rejestru przedsiebiorcédw, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla mst.
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Warszawy w Warszawie, Xll Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem
KRS 0000334972, NIP 525-000-73-13, REGON 010684960, o kapitale zaktadowym 774 140 000 zt w
catosci wptaconym.

2.14. Przekierowanie — realizacja przez Poczte Polska pisemnego zlecenia Klienta NS przesytania
przesytek adresowanych na adres rzeczywisty Klienta NS, na adres indywidualnej Skrytki Envelo
wskazany w zleceniu,

2.15. SFTP - ustuga swiadczona przez PPUC dla Klienta, umozliwiajaca komunikacje z zasobami Platformy
Envelo i korzystanie z Ustugi poprzez wykorzystanie programu klienckiego FTP i komunikacji
bazujacej na protokole SFTP.

2.16. Regulamin — niniejszy regulamin Ustugi Neolist skanowany zawierajacy zarowno ogolne warunki
Swiadczenia ustugi Neolist skanowany, jak i szczegdtowe postanowienia, w tym postanowienia
techniczne i proceduralne niezbedne do korzystania z ww. Ustugi.

2.17.Regulamin korzystania ze Skrzynki Envelo - regulamin korzystania ze Skrzynki Envelo i
niektérych Ustug dostepnych poprzez Skrzynke Envelo majacy zastosowanie do Umowy,
okreslajacy zasady zaktadania i korzystania ze Skrzynki Envelo oraz platformy Envelo, ktérego
aktualna wersja dostepna jest na www.envelo.pl — jego zaakceptowanie przy aktywacji Skrzynki
Envelo umozliwia Klientowi korzystanie z ustug dostepnych poprzez Skrzynke Envelo, w tym z
Ustugi Neolist skanowany.

2.18. Skrytka pocztowa / Skrytka Envelo — numer identyfikacyjny Klienta NS w Centrum Skanowania
przyznawany przez PPUC w celu udostepnienia Klientowi NS dedykowanego adresu (lub adresdw)
oraz w celu doreczania przez PP przesytek nadchodzacych lub przekierowanych do Klienta NS,
odbieranych przez PPUC w imieniu i na rzecz Klienta ze skutkiem doreczenia.

2.19.Umowa — umowa produktowa ustuge Neolist skanowany z klientem biznesowym, okreslajaca
szczegbtowe warunki wspdtpracy Stron w zakresie korzystania przez Klienta z Ustugi Neolist
skanowany, dajaca w szczegd6lnosci umocowanie dla PPUC w zakresie odbierania w imieniu i na
rzecz Klienta korespondencji adresowanej do Klienta (nadchodzacej lub przekierowanej) ze
skutkiem doreczenia oraz jej skanowania i udostepniania osobom majacym dostep do Skrzynki
Envelo Klienta zeskanowanej korespondencji w Skrzynce Envelo Klienta na Platformie Envelo.

§3
Rejestracja/aktywacja ustugi

3.1. W celu korzystania przez Klienta z Ustugi Neolist skanowany, PPUC oraz Klient zawieraja w formie
pisemnej pod rygorem niewaznosci Umowe (wraz z zatgcznikami). W ciaggu 7 dni od momentu
doreczenia podpisanej przez obie Strony Umowy do PPUC, w celu umozliwienia Klientowi
rozpoczecia korzystania z Ustugi nastapi rejestracja Klienta na Platformie Envelo (zatozenie Skrzynki
Envelo oraz/lub uwierzytelnienie jej do poziomu Konta Zaufanego) - jesli Klient uprzednio nie
korzystat z Envelo za pomoca Skrzynki Envelo, zgodnie z procedurg okreslona ponize;j.

3.2. W przypadku, gdy Klient przed podpisaniem Umowy nie korzystat z Envelo oraz Skrzynki Envelo
wszelkie czynnosci zwigzane z rejestracjg zostang przeprowadzone przez PPUC na podstawie
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Umowy wraz z zatgcznikami. Natomiast w przypadku, gdy Klient posiada juz Skrzynke Envelo, po

stronie PPUC zostanie dokonana w razie potrzeby uwierzytelnienie Skrzynki Envelo do poziomu

Konta Zaufanego oraz aktywacja w ramach dotychczasowej Skrzynki Envelo Klienta funkcjonalnosci

zwigzanych bezposrednio z Neolistem skanowanym.

3.3. Aktywacja Ustugi dla danego Klienta nastepuje z chwilg tagcznego spetnienia wszystkich okreslonych
ponizej warunkow:

33.1. podpisania Umowy, a takze uprzedniego zapoznania sie i akceptacji przez Klienta
Regulaminu oraz Regulaminu korzystania ze Skrzynki Envelo i niektérych Ustug
dostepnych poprzez Skrzynke Envelo;

332 przeprowadzenia procesu rejestracji Klienta w ramach Envelo;

3.33. konfiguracja ustugi - okreslenie szablonéw i/lub stworzenie indekséw oraz
uruchomienie przekierowania przesytek.

3.34. Konfiguracja kanatéw komunikacji (sposobdw integracji) z Platforma Envelo w
przypadku wyboru przez Klienta SFTP lub APl (w tym wymiana pomiedzy Stronami
danych niezbednych do korzystania z tych kanatéw komunikagji).

3.4. Po zakonhczeniu aktywacji Ustugi po stronie PPUC Klient — postugujac sie podanym przez siebie
adresem e- mail, jako loginem - tworzy hasto stuzace do bezpiecznego dostepu do Skrzynki Envelo
na Platformie Envelo.

3.5. Przed pierwszym skorzystaniem z Ustugi w przypadku petnej rejestracji po stronie PPUC Klient
otrzyma na podany adres e-mail link do jednorazowej zmiany hasta tymczasowego do Skrzynki
Envelo Klienta. W przypadku innych kanatow komunikacji dane niezbedne do uzyskania dostepu
do ustugi zostang przekazane Klientowi w sposéb gwarantujacy bezpieczenstwo i poufnosc.

3.6. Klient jest odpowiedzialny za wszelkie szkody oraz koszty poniesione przez PPUC na skutek
nieuprawnionego postuzenia sie loginem lub hastem przez osobe trzecia. Klient zobowigzany jest
chroni¢ loginy i hasta przed dostepem lub uzyciem przez osoby nieuprawnione.

3.7. W celu unikniecia wszelkich watpliwosci w tym zakresie PPUC nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci
za nieautoryzowany dostep do Danych Klienta lub nieautoryzowane korzystanie z Ustug, w
szczegblnosci z wykorzystaniem loginéw lub haset. PPUC ma prawo uwazac wszelkie operacje i
czynnosci dokonane z wykorzystaniem logindw lub haset w ramach Platformy Envelo jako operacje
i czynnosci dokonane przez Klienta z petnymi skutkami dla jego sfery prawnej — do momentu
skutecznego powiadomienia BOK PPUC przez Klienta o mozliwosci nieautoryzowanego uzycia
loginu lub hasta Klienta.

§4
Specyfikacja funkcjonalnosci ustugi Neolist Skanowany

4.1. W ramach ustugi Neolist skanowany Klient uzyskuje:

4.1.1. dostep do Skrzynki Envelo o poziomie Konta Zaufanego,
41.2. indywidualny numer / numery do Skrytki Envelo,
4.1.3. ustuge tworzenia elektronicznych obrazéw dokumentéw, ustuge archiwizagji

Strona 4z 15

Spotka Poczta Polska Ustugi Cyfrowe Sp. z 0.0. z siedziba w Warszawie przy ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 02-685 Warszawa,
zarejestrowana przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy, XIIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr KRS
0000425263, NIP 525-25-33-454, o kapitale zakladowym 11 000 000 zt (w catosci wptaconym)



2nvelo «{&/ Poczta Polska

s Pacrty Sebibey

elektronicznej i fizycznej — zgodnie z wyborem Klienta dokonanym w Umowie;

4.14. ustuge pozyskiwania danych z zeskanowanej korespondencji na bazie funkgji
rozpoznawania znakéw (OCR) zgodnie ze zdefiniowanym zakresem w Umowie,

4.1.5. dostep do zeskanowanej korespondencji kanatami okreslonymi w Umowie.

Skrzynka Envelo

4.2. Skrzynka Envelo jest centralnym miejscem na Platformie Envelo, z ktérego Klient zarzadza
zeskanowana korespondencjg w ramach ustugi Neolist skanowany.
4.3. W ramach Skrzynki Envelo, API i SFTP Klient ma:

43.1. dostep do zdigitalizowanych obrazéw w formacie PDF lub TIFF (moze je pobra¢ oraz
usunac pliki)

432 W ramach Skrzynki Envelo , APl moze zleci¢ dostanie lub zniszczenie.

433. W ramach Skrzynki Envelo ma dostep do indekséw (jako tres¢ wiadomosci). Moze
rowniez wyszukiwac

434, W APl moze pobraé indeksu poprzez Web Services. Moze wyszukiwaé zgodnie z
indeksami.

435. W ramach SFTP moze pobrac indeksy jako XML.

4.4. Dane udostepnianie kanatami sg tam przechowywane przez okreslony czas lub w przypadku gdy
klient chce przechowywane dtugoterminowo (za optata).

4.5. Skrzynka Envelo, APl i SFTP dostepne sa w ramach Platformy Envelo po zalogowaniu sie do niej
przez Uzytkownika przy uzyciu indywidualnych loginéw i haset.

Indywidualny numer Skrytki Envelo — Jeden lub wiecej, ale nie wiecej niz 10

4.6. Indywidualny numer / numery Skrytki pocztowej (Skrytki Envelo) to numer identyfikacyjny Klienta
NS w Centrum Skanowania przyznawany przez PPUC w celu udostepnienia Klientowi NS
dedykowanego adresu wirtualnego (lub adreséw wirtualnych) oraz w celu doreczania przez PP
przesytek nadchodzacych lub przekierowanych do Klienta NS.

4.7. PPUC udostepniajac indywidualny numer Skrytki pocztowej lub Skrytki Envelo umozliwia Klientowi
rozpowszechnienie przez Klienta adresu wsréod swoich nadawcdw w celu bezposredniego
kierowania korespondencji listowej do Centrum Skanowania, bez ponoszenia dodatkowych
kosztéw zwigzanych z przekierowaniem przesytki listowej adresowanej na rzeczywisty adres Klienta,
przy czym o wyborze adresu Klienta na przesytce pocztowej decyduje jej nadawca.
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4.8. Klient otrzymujgc indywidualny numer Skrytki pocztowej (Skrytki Envelo) dotozy wszelkich staran
aby poinformowaé swoich nadawcoéw o prawidtowym adresowaniu korespondencji na Skrytke
pocztowa / Skrytke Envelo zgodnie z ponizszym wzorem (dane przyktadowe). Klient przyjmuje do
wiadomosci, ze w przypadku btednego zaadresowania korespondencji na indywidualny numer
Skrytki Pocztowej (Skrytki Envelo) korespondencja moze nie zosta¢ doreczona do CS i tym samym

Anna Kowalska - .
Ul Upowa3m. 10
87-100 Torun

Wrér prawtdliowego
adresowania

Flrma XYZ Sp. t 0.0,

Skr, Envelo nr .....{wpisad indyw, nr}

00-935 WARSZAWA

moze nie zostac zrealizowana Ustuga LS.

Anna Kowalska - -
ul, Lipowa 3 m. 10

87-100 Torudh f

Wror prawidtowego
ndresowania

Firma XYZ Sp. z 0.0.

Skr. pocst. o ..., (wpksad Indyw. nr)

00-935 WARSZAWA

Odbieranie — odbioér korespondencji nadchodzacej do konkretnego Klienta

49. Odbiér - w imieniu Klienta PPUC na podstawie udzielonego petnomocnictwa odbiera
korespondencje, ktéra na dalszym etapie prac podlega digitalizacji,
4.10. Odbieraniu podlegajg wytgcznie przesytki listowe w gabarycie A, bez obcigzen naleznosciami, tj.:

4.10.1. Przesyiki listowe nierejestrowane (zwykte);
4.10.2. Przesyiki listowe rejestrowane (polecone);
4.10.3. Przesyiki rejestrowane (polecone) z potwierdzeniem odbioru.

4.11. Odbieraniu nie podlegaja przesytki, do ktorych zastosowanie maja przepisy szczegdlne, inne niz
przepisy ustawy Prawo pocztowe w tym w szczegdlnosci przesytki sadowe.
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4.12. Przekierowanie - w celu skorzystania z ustugi dodatkowej polegajacej na przekierowaniu przesytek
adresowanych na adres rzeczywisty Klient musi wypetni¢ Zlecenie przekierowywania przesytek, w
ktérym zleci PP realizacje takiej ustugi. Przesytki podlegajace ustudze przekierowania beda
doreczane zgodnie z dyspozycja Klienta na adres indywidualnej Skrytki Envelo.

Skanowanie — Tworzenie elektronicznego obrazu dokumentu.

4.13. Proces skanowania odebranej ze skutkiem doreczenia przez PPUC w imieniu i na rzecz Klienta
korespondencji wykonywany jest przez PPUC na zlecenie Klienta wynikajace z Umowy i zawiera w
sobie nastepujace czynnosci:

4.13.1. Otwarcie korespondencji zgodnie z Upowaznieniem udzielonym PPUC i instrukcja
Klienta w zakresie otwierania korespondencji zgodnie z Zatacznikiem nr 7 do Umowy:
Instrukcja obstugi przesytek Klientéw,

4.13.2. Naklejanie na wszystkie dokumenty znajdujace sie w otwartych kopertach naklejek
identyfikujacych (barcode’dw)

4.133. Digitalizacja korespondencji, w szczegdlnosci jej zeskanowanie,

4134, Zaindeksowanie i skategoryzowanie korespondencji — utworzenie elektronicznego

zestawu danych opisujacych dang przesytke lub dokument np. danych adresata lub
wartosci okreslonego pola z dokumentu.
4.13.5. Udostepnienie zeskanowanej korespondencji w ustalony z Klientem sposéb (Skrzynka
Envelo, Web service, SFTP). Parametry zwigzane ze skanowaniem dokumentéw
okreslane sg przez Strony w Zataczniku nr 4 do Umowy: Kwestionariusz informacyjny, w
ktorym Klient NS okresla dostepne w ofercie PPUC warunki Ustugi Neolist skanowany.
4.14.PPUC zobowiazuje sie, ze korespondencja zostanie zeskanowana maksymalnie do konca
nastepnego dnia roboczego, liczac od dnia, w ktérym zostata doreczona do Centrum Skanowania
PPUC, o ile wolumen dzienny nie przekracza 110% wolumenu dziennego deklarowanego przez
Klienta w Umowie.

4.15. Przesytki zawierajagce przedmioty nienadajace sie do skanowania np. ptyty CD, ksigzki, itp. beda
przesytane do Klienta NS na koszt Klienta i zgodnie z jego dyspozycja okreslona w Zataczniku nr 4
do Umowy: Kwestionariusz informacyjny.

4.16. PPUC bedzie dokonywad przetwarzania danych z kopert i dokumentéw w oparciu o zdefiniowane
szablony i indeksy, zgodnie z Zatgcznikiem Nr 4 do Umowy: Kwestionariusz informacyjny.

Pozyskiwanie danych z zeskanowanej korespondencji na bazie funkcji rozpoznawania znakéw
(OCR)

4.17. PPUC udostepnia Klientowi NS mozliwos¢ pozyskiwania danych z zeskanowanej korespondencji.
4.18. Zakres danych pozyskiwanych jest okreslany indywidualnie z Klientem w Umowie i realizowany
przez PPUC zgodnie z Zatacznikiem nr 4 do Umowy: Kwestionariusz informacyjny

Archiwizacja elektroniczna
4.19. Klient dokonuje wyboru parametréw dotyczacych archiwizacji dokumentéw zgodnie z Zatagcznikiem
nr 4 do Umowy: Kwestionariusz informacyjny, w ktérym okresla czas archiwizacji elektronicznej i
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fizycznej (papierowej) dokumentow, czestotliwos¢ i sposéb przesytania przez PPUC do Klienta
oryginatow fizycznej korespondencji.

4.20. Archiwizacja dla Neolistu Skanowanego jest prowadzona niezaleznie od limitu wielkosci
przechowywanych danych okreslonego w ramach Skrzynki Envelo.

4.21.Klient bedzie mégt korzystaé z dostepnej dla Ustugi Neolist skanowany przestrzeni dyskowej
zgodnie ze swoimi potrzebami i warunkami okreslonymi w Cenniku Ustugi Neolist skanowany.

4.22. PPUC bedzie obcigzac Klienta za wykorzystanie dostepnej dla Ustugi Neolist skanowany przestrzeni
dyskowej zgodnie z Cennikiem Ustugi stanowigcym Zatagcznik nr 2 do Umowy: Cennik Ustugi Neolist
skanowany na podstawie przesytanej informacji o wykorzystanych MegaBajtéw (liczonych jako
Srednia z codziennej zajetosci przez zeskanowane dokumenty w okresie miesigca).

4.23.W przypadku, gdy Klient nie bedzie korzystat z archiwum elektronicznego to zdigitalizowane
dokumenty beda dostepne w kanatach komunikacji z Platforma Envelo przewidzianych w Umowie
w wersji elektronicznej do pobrania przez Klienta przez 15 dni, a po tym terminie bedg usuwane.

Archiwizacja fizyczna

4.24. Archiwum Tymczasowe zapewnia mozliwos¢ sktadowania fizycznie korespondencji Klienta od
doreczenia jej do Centrum Skanowania do przestania jej przez PPUC do Klienta po jej zeskanowaniu
na adres rzeczywisty z zastrzezeniem, ze okres przechowywania fizycznej korespondencji w
Archiwum Tymczasowym nie bedzie dtuzszy niz 30 dni kalendarzowych od jej doreczenia do
Centrum Skanowania, przy czym po uptywie tego terminu przesytki beda zbiorczo przesytane do
Klienta na jego koszt na adres wskazany przez Klienta w Umowie lub jego adres rejestrowy przy
braku wskazania innego.

4.25. PPUC przystuguje prawo zaproponowania Klientowi ustuge archiwizacji dtugookresowej, w zakres w
ktorej beda wykonywane nastepujace czynnosci:

4.25.1. sktadowanie dokumentacji papierowej w Archiwum powyzej 30 dni kalendarzowych
prowadzenie,

4.25.2. rejestru sktadowanej dokumentacji,

4.253. udostepnienie Klientowi oryginalnych dokumentéw zrédtowych na zadanie ,

4.254. niszczeniu i brakowaniu dokumentagji.

4.26.Ustugi archiwizacji dtugookresowej bedzie realizowana w oparciu o szczegdtowe ustalenia z
Klientem, na podstawie odrebnej umowy.

§5
Kanaty Komunikacji z Platforma Envelo

5.1. Umowa zawarta pomiedzy Stronami okresla sposdb komunikacji Klienta z Platforma Envelo w
zakresie Ustugi.

5.2. W ramach Ustugi Neolist skanowany dostepne sa nastepujace rodzaje komunikacji z Platforma
Envelo:
5.2.1. Kanat WWW: zapewnia dostep do poszczegdlnych zeskanowanych dokumentow
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bezposrednio poprzez Skrzynke Envelo, umozliwia pobranie zdigitalizowanych obrazéow
dokumentow, umozliwia zlecenie dostania fizycznego dokumentu na wskazany przez
zlecajacego adres lub zlecenie zniszczenia fizycznego dokumentu.

5.2.2. Kanat APIl: zapewnia dostep do zeskanowanych dokumentow z wykorzystaniem
integracji za pomoca dedykowanego interfejsu, umozliwia pobranie zdigitalizowanych
obrazéw dokumentéw, umozliwia zlecenie dostania fizycznego dokumentu na wskazany
przez zlecajgcego adres lub zlecenie zniszczenia fizycznego dokumentu; petna
dokumentacja API, zawierajaca opis funkcjonalnosci, odpowiedzialnych za ich realizacje
metod oraz wchodzace w ich skfad definicje, dostepna jest dla Klienta w formie
elektronicznej na jego zadanie.

5.2.3. Kanat SFTP: zapewnia dostep do zeskanowanych dokumentéw poprzez serwer SFTP,
przy czym adres serwera, parametry umozliwiajgce zalogowanie sie na nim przez Klienta
oraz wyznaczonych przez niego Uzytkownikéw znajduja sie w Kwestionariuszu
informacyjnym stanowigcym Zatgcznik nr 4 do Umowy: Kwestionariusz informacyjny,
natomiast ogolne zasady korzystania z tego kanatu dla Klienta w formie elektronicznej
na jego zadanie.

5.3. Dostep Klienta do Platformy Envelo dla punktéow 5.2.2. i 5.2.3 z okre$lonego (okreslonych) w

Umowie adresu (adreséw) IP.

5.4. PPUC gwarantuje ciggtosc dziatania APl lub SFTP na poziomie 95% w skali miesigca.
5.5. PPUC bedzie informowato o zmianach w API i SFTP na co najmniej 30 dni przed wprowadzeniem
zmian. Zmiana w kanatach komunikacji z Platforma Envelo nie jest podstawa do wypowiedzenia

Umowy, o ile zmiana taka nie wiaze sie z ograniczeniem funkcjonalnosci dostepnej dla Klienta.

§6
Prawa i obowiazki klienta w zwiazku z korzystaniem z ustugi

6.1. Klient zobowiazuje sie do przestrzegania postanowieh Regulaminu oraz Regulaminu korzystania ze
Skrzynki Envelo i niektérych Ustug dostepnych poprzez Skrzynke Envelo. Korzystanie z Ustugi
powinno nastepowac zgodnie z jej przeznaczeniem.

6.2. Podczas korzystania z Ustugi nalezy przestrzegac przepiséw prawa, dobrych obyczajéw i zasad
wspotzycia spotecznego, bez naruszania praw przystugujacych osobom trzecim.

6.3. Klient nie moze przenosi¢ praw i obowiagzkow, ktdre uzyskat na podstawie Umowy, na inne osoby.

§7
Dane osobowe

7.1. Administratorem Danych Osobowych Klientéw podanych w zwigzku z zawartag Umowa jest PPUC -
Poczta Polska Ustugi Cyfrowe Sp. z 0.0. z siedzibag w Warszawie, ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 02-685
Warszawa, zarejestrowana w Sadzie Rejonowym dla m.st. Warszawy, XIll Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sagdowego pod nr KRS 0000425263, NIP 525-25-33-454, Regon 146182054, o
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7.2. Administratorem danych osobowych w zakresie ustug pocztowych (przekierowanie i doreczenie)
jest Poczta Polska Spétka Akcyjna z siedzibg w Warszawie, ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940
Warszawa, wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sagdowego prowadzonego
przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie, Xl Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sagdowego pod numerem KRS 0000334972, NIP 525-000-73-13, REGON 010684960, z
kapitatem zaktadowym w wysokosci 774.140.000,00 ztotych, optaconym w catosci.

7.3. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do swiadczenia ustug dostepnych
na platformie Envelo.pl (tj. niezbedne do zawarcia i wykonania Umowy Produktowej o ustuge
Neolist skanowany z klientem biznesowym).

7.4. Szczegdtowe informacje dotyczace przetwarzania Danych Osobowych zostaty przedstawione w
dokumencie Polityka prywatnosci dostepnym pod adresem internetowym
https://www.envelo.pl/polityka-prywatnosci.html

§8
Zakaz dziatan bezprawnych

8.1. W ramach wykonywania Umowy o korzystanie z Ustugi Neolist skanowany Ustugodawca nie tworzy,
nie weryfikuje ani w zaden sposéb nie zmienia jakichkolwiek danych lub tresci kierowanych do lub
przetwarzanych przez Uzytkownika, w szczegdlnosci dotyczy to zaréwno Danych Klienta, tresci
korespondencji nadchodzacej do Klienta, danych nadawcéw korespondencji jak i wszelkich efektéw
uzyskanych przez Uzytkownika przy wykorzystaniu funkcjonalnosci dostepnych w ramach Platformy
Envelo lub Ustugi.

8.2. Uzytkownik ponosi wytaczng i petng odpowiedzialnos¢ za tresc oraz skutki swojego korzystania z
przetwarzanych przez siebie tresci lub Danych Klienta.

8.3. W swietle regulacji dotyczacych swiadczenia ustug droga elektroniczng Ustugodawca w zakresie
czesci Ustugi $wiadczonej droga elektroniczng nie jest inicjatorem przekazu Danych Klienta przez
Uzytkownika w zwigzku z dostepem do Platformy Envelo lub Ustugi i korzystaniem z nich, nie jest
autorem tresci kierowanych do Klienta, nie wybiera ani nie modyfikuje Danych Klienta ani tresci
zeskanowanej korespondencji (hosting). To oznacza, ze Ustugodawca zapewnia tylko zasoby
techniczne w formie mozliwosci dostepu do Platformy Envelo lub Ustugi, a o ich wykorzystaniu
decyduje wytacznie Uzytkownik. Ustugodawca nie monitoruje zawartosci tresci (w tym
korespondencji) ani Danych Klienta.

8.4. W zwiazku z korzystaniem z Envelo lub korzystaniem z Ustugi Uzytkownik nie moze uzywad,
przetwarza¢ lub dostarczaé treéci o charakterze bezprawnym. Zadna osoba nie moze wprowadzaé
do, przetwarza¢ w lub przechowywaé¢ w ramach Envelo jakichkolwiek materiatéw lub tresci
naruszajacych przepisy prawa, dobre obyczaje lub prawa oséb trzecich. W szczegdlnosci
Uzytkownik nie moze wprowadzac¢ do Envelo, przechowywac ani przetwarza¢ w ramach Ustugi
jakichkolwiek materiatéw lub tresci:

84.1. Naruszajacych prawo, zasady wspdizycia spotecznego lub dobre obyczaje, w tym
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materiatbw o charakterze pornograficznym, rasistowskim, zawierajacych tresci
uwazanych powszechnie za wulgarne lub obrazliwe;

8.4.2. Naruszajacych lub mogacych naruszy¢ prawa innych oséb, a w szczegdlnosci
majatkowe lub osobiste prawa autorskie, tajemnice przedsiebiorstwa, prawa wiasnosci
przemystowej, prawa do wizerunku lub inne dobra osobiste innych oséb, w tym
Ustugodawcy, podmiotu z Grupy Kapitatowej Poczty Polskiej S.A. lub innych
Uzytkownikow;

8.4.3. Naruszajacych lub mogacych naruszy¢ prawa do znakdéw towarowych, oznaczen
geograficznych, oznaczen przedsiebiorstwa, prawa do firmy lub jakichkolwiek innych
chronionych oznaczenh pochodzenia towaréw lub ustug.

8.5. Zaden Uzytkownik nie moze korzysta¢ z Envelo oraz z Ustugi w celach sprzecznych z przepisami
prawa, zasadami wspotzycia spotecznego, dobrymi obyczajami oraz powszechnie przyjetymi
zasadami postepowania (w tym zasadami tzw. netykiety, czyli obiektywnymi zasadami
bezpiecznego i nieszkodzacego innym postepowania w ramach korzystania z Internetu lub
postugiwania elektronicznymi profilami).

8.6. Uzytkownik, korzystajac z Ustugi, nie moze przetwarzaé lub przechowywac materiatéw i tresci
naruszajacych prawa i interesy osdb trzecich oraz takich, ktére sa powszechnie uznawane za
obrazliwe, naruszajace zasady wspditzycia spotecznego, normy etyczne i dobre obyczaje.

§9
Prawa i obowiazki PPUC

9.1. PPUC w ramach BOK PPUC zapewnia Klientom pomoc techniczng zwigzang z funkcjonowaniem
Ustugi.

9.2. PPUC zapewnia dostepnosc¢ Ustugi, w tym obstuge techniczng Platformy Envelo, a jednoczesnie
sprawuje kontrole nad prawidtowym korzystaniem z Ustugi przez poszczegdlnych Klientéw na
uzasadnione wezwanie uprawnionych podmiotow.

9.3. Co do zasady Klient ma zapewniony dostep do Ustugi przez 24 godziny na dobe przez 7 dniu w
tygodniu, z zastrzezeniem niedostepnosci Ustugi w przypadkach napraw konserwacyjnych lub
przerw technicznych.

9.4. PPUC nie odpowiada za opdznienie, niewykonanie lub niewfasciwe wykonanie Ustugi Neolistu
skanowanego, gdy takie opdznienie, niewykonanie lub niewtasciwe wykonanie wynika ze zdarzenia
bedacego sitg wyzszg, to jest zdarzen znajdujacych sie poza kontrolg PPUC, w tym podwykonawcow
PPUC lub podmiotow z nim wspotpracujacych przy swiadczeniu Ustugi.

9.5. PPUC nie ingeruje w tres¢ i zawartos¢ Neolistéw skanowanych, w szczegdlnosci nie odpowiada za
btedy zawarte w tresci poszczegdlnych Neolistéw skanowanych.
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§10
Obstuga klienta przez BOK PPUC

10.1. PPUC zapewnia Klientowi kontakt z BOK PPUC w dni robocze w godz. 8.00 — 17.00, pod numerem
telefonu: +48 22 276 29 29 i droga elektroniczng na adres: bok.biznes@envelo.pl

10.2. Klient moze zgtasza¢ do BOK PPUC wytacznie problemy techniczne, pytania i watpliwo$ci zwigzane
z funkcjonowaniem Ustugi. Kazdy Klient, kontaktujac sie z BOK PPUC, powinien podaé swoje dane
kontaktowe i przedstawi¢ doktadny opis problemu.

§11
Reklamacje

11.1. Klient uprawniony jest do sktfadania reklamacji dotyczacych $wiadczenia Ustugi przez PPUC.

11.2. Reklamacja powinna zawiera¢ dane kontaktowe Klienta i opis problemu.

11.3.Reklamacja powinna zosta¢ dostarczona PPUC na nastepujacy adres poczty elektronicznej
Ustugodawcy: bok.biznes@envelo.pl lub przestana na adres pocztowy PPUC: ul. Rodziny
Hiszpanskich 8, 02-685 Warszawa.

11.4. Reklamacje beda rozpatrywane w kolejnosci ich wptywania do PPUC.

11.5.PPUC rozpatrzy reklamacje w terminie do 30 dni od dnia jej otrzymania. W przypadku, gdy
rozpatrzenie reklamacji bedzie wymagato dodatkowego czasu PPUC poinformuje o tym fakcie
Klienta wyznaczajac czas na udzielenie odpowiedzi nie dtuzszy niz 30dni liczac od dnia
powiadomienia o tym fakcie Klienta.

11.6. Niezwtocznie po rozpatrzeniu reklamacji PPUC udzieli Klientowi odpowiedzi w sprawie reklamacgji.
Odpowiedz zostanie przestana na adres poczty elektronicznej lub adres do doreczen podany przez
Klienta w reklamacji.

§12
Zmiana regulaminu

12.1.PPUC uprawniony jest do dokonania zmiany postanowien Regulaminu, w szczegdlnosci w
przypadku wystapienia ktéregokolwiek z nastepujacych waznych powodow:

12.1.1. koniecznosci dostosowania Regulaminu do przepisdw prawa, w szczegdlnosci nowych
(zmienionych) przepiséw prawa;

12.1.2. koniecznosci dostosowania dziatalnosci PPUC do zalecen (nakazéw /orzeczen
/postanowien/wytycznych) decyzji upowaznionego organu administracji panstwowej
lub samorzadowej, lub orzeczenia sadowego;

12.1.3. zmiany danych PPUC (np. numeru wpisu do KRS, adresu itp.);

12.1.4. wprowadzenia nowych ustug lub zmiany sposobu swiadczenia Ustugi;
12.1.5. zmiany parametrow technicznych Ustugi;
12.1.6. zmiany warunkéw technicznych s$wiadczenia Ustugi (np. wprowadzenie nowych
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wymagan technicznych);

12.1.7. powstania nowych lub zmiany ryzyk zwigzanych z korzystaniem z Ustugi;

12.1.8. koniecznosci dostosowania Regulaminu do najlepszych praktyk zwigzanych ze
$wiadczeniem Ustugi, w tym najlepszych praktyk w zakresie ochrony praw Klientow lub
Odbiorcow.

12.2. PPUC poinformuje o dokonaniu zmiany Regulaminu poprzez wyswietlenie informacji o dokonanych
zmianach Regulaminu wraz z jednolitym tekstem Regulaminu w ramach indywidulanej Skrzynki
Envelo Klienta oraz emailem na adres poczty elektronicznej Koordynatora Umowy po stronie Klienta
— PPUC i Klient potwierdzaja, ze w ramach ich stosunkéw prawnych wykonanie niniejszych
postanowien spetnia role doreczenia zmiany Regulaminu w rozumieniu odpowiednich przepiséw.
Uwaza sie, ze Klient wyrazit zgode na nowa tres¢ Regulaminu, jezeli nie wypowiedziat Umowy w
terminie do 14 dni od chwili, kiedy Klient mdgt sie zapoznaé z wiadomoscia o zmianie Regulaminu.

§13
Zmiana cennika

13.1. PPUC jest uprawniony do jednostronnej zmiany Cennika Ustug Neolist skanowany stanowigcego
integralng cze$¢ Umowy w trakcie jej obowigzywania.

13.2. W przypadku zmiany Cennika PPUC powiadomi o tym Klienta w utrwalonej formie (np. w ramach
indywidualnej Skrzynki Envelo Klienta na Platformie Envelo) nie pdzniej niz na 30 dni przed
wprowadzeniem takiej zmiany — PPUC i Klient potwierdzaja, ze w ramach ich stosunkéw prawnych
wykonanie niniejszych postanowien spetnia role doreczenia zmiany Cennika Ustugi. Jezeli w okresie
14 dni od dnia powiadomienia Klient nie ztozy oswiadczenia o wypowiedzeniu Umowy, zmieniony
Cennik wiaze go od nastepnego okresu rozliczeniowego — kolejnego miesigca korzystania z Ustugi.

13.3. W przypadku wypowiedzenia przez Klienta Umowy o $wiadczenie Ustugi w zwigzku ze zmiang
Cennika, Cennik pozostaje niezmieniony przez caty okres wypowiedzenia Umowy.

13.4. PPUC zastrzega sobie mozliwos$¢ prowadzenia akgcji promocyjnych, w szczegélnosci obejmujacych
ceny Ustugi. PPUC zastrzega mozliwo$¢ wprowadzenia ofert promocyjnych w ramach swiadczenia
Ustug.

§14
Ograniczenia wynikajace ze Swiadczenia ustug droga elektroniczna

14.1.Klient potwierdza, ze ma swiadomos¢, iz korzystanie z Ustugi jako ustugi czesciowo swiadczonej
droga elektroniczng wiaze sie z zagrozeniami dotyczacymi przekazywania danych przez Internet.

14.2. PPUC przy $wiadczeniu Ustugi wykorzystuje metody zabezpieczenia przekazu danych zwyczajowo
przyjete na rynku ze wzgledu na wiasciwosci Ustugi, ktére maja na celu uniemozliwienie dostepu
do danych osobom nieuprawnionym.
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§15
Wynagrodzenie

15.1. Strony zgodnie potwierdzajg, ze Wynagrodzenie PPUC z tytutu swiadczenia Ustug rozliczane bedzie
na podstawie wartosci obliczonej wedtug Cennika stanowigcego zatacznik nr 2 do Umowy. Klient
akceptuje, iz Poczta Polska S.A. bedzie odrebnie od Wynagrodzenia dla PPUC fakturowa¢ Klienta
za zlecenie przekierowania przesytek.

15.2. Podstawa naliczenia Wynagrodzenia PPUC stanowi Raport wykorzystania ustugi stanowiacy
zatgcznik do faktury VAT.

15.3.PPUC kazdego kolejnego miesigca wystawi Klientowi odpowiedniag fakture VAT za poprzedni
miesigc $wiadczenia Ustug zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Klient wyraza zgode na
wystawianie przez PPUC faktur w formie elektronicznej na Skrzynce Envelo.

15.4. Strony uzgadniajg, ze ptatnos¢ nastapi w terminie okreslonym w fakturze, o ktérej mowa w pkt 15.2.

15.5. Pozostate zasady rozliczenia i zaptaty Wynagrodzenia okreslone sg w Umowie.

§16
Zawieszenie dostepu do ustugi

16.1.W przypadku naruszenia Umowy, Regulaminu, Regulaminu korzystania ze Skrzynki Envelo i
niektérych Ustug dostepnych poprzez Skrzynke Envelo lub w przypadku opdznienia w zaptacie
wymagalnego wynagrodzenia za korzystanie z Ustugi PPUC jest uprawniona do ,zawieszenia”
dostepu do Ustugi do czasu uregulowania przez Klienta zalegtosci w optatach. PPUC uprawniona
jest réwniez do ,zawieszenia” dostepu do Ustugi w przypadku zalegtosci Klienta wobec Poczty
Polskiej S.A. z tytutu wynagrodzenia za przekierowanie przesytek.

16.2. W trakcie ,zawieszenia” dostepu do Ustugi korespondencja odbierana przez Klienta w CS nie jest
otwierana i nie podlega digitalizacji tylko jest pakowana i odsytana do Klienta NS na jego koszt.

16.3. Odblokowanie dostepu do Ustugi nastepuje w terminie 2 dni roboczych po odnotowaniu zaptaty
catosci zalegtego wynagrodzenia wraz z naleznymi odsetkami ustawowymi na rachunku bankowym
PPUC lub po stwierdzeniu przez PPUC zaniechania naruszen.

§17
Wymogi techniczne

17.1. W celu poprawnego korzystania z Ustugi Klient powinien spetnié¢ nastepujace wymogi techniczne
dotyczace sprzetu i oprogramowania po stronie Klienta.

17.2. Do korzystania z Ustugi wymagane jest: posiadanie dostepu do Internetu, a w przypadku SFTP i API
rowniez tacze internetowe ze statym zewnetrznym numerem IP - z poprawnie funkcjonujaca i
skonfigurowana przegladarka internetowa umozliwiajagca dostep do stron WWW, posiadanie
adresu e- mail oraz oprogramowania umozliwiajgcego odczytywanie plikow w formacie
akceptowanym na Platformie Envelo. Wytacznie po stronie Klienta lezy zapewnienie sobie
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odpowiedniego (legalnego) oprogramowania obstugujacego wymienione formaty plikéw oraz
zabezpieczenie sprzetu i oprogramowania po stronie Klienta w zakresie niepozadanych dziatan
mogacych wystapi¢ w sieci Internet (np. aktualne oprogramowanie antywirusowe dotyczace
wiruséw, trojandw itp., narzedzia uniemozliwiajgce ataki hackerskie i wykradanie danych typu
firewall, itp.) zgodnie ze standardami rynkowymi i nalezytg starannoscig wynikajaca ze statusu
przedsiebiorcy.

17.3.Kanat komunikacji z Platforma Envelo w zakresie Ustugi poprzez WWW jest dostepny na nizej
wymienionych przegladarkach internetowych:

e Microsoft Internet Explorer wersja 10.X lub wyzsza
e Mozilla Firefox wersja 57.X lub wyzsza

e Google Chrome wersja 63.X lub wyzsza

e Opera wersja 46.X Lub wyzsza

e Safari wersja 6.2 lub wyzsza

17.4. Do korzystania z niektérych funkcjonalnosci Ustugi w celu osiagniecia ich petnej wydajnosci, moze
by¢ konieczne wtaczenie przez Klienta w przegladarce internetowej obstugi protokotu bezpiecznej
transmisji danych SSL, obstugi Java, Java Script, Flash oraz mechanizmu ,Cookies”.

17.5. Korzystanie z niektérych funkcjonalnosci Ustugi moze wymagad spetnienia dodatkowych warunkéw
technicznych, o czym Klient zostanie poinformowany za pomoca poczty elektronicznej na adres e-
mail wskazany w pkt 1.7 Umowy przed skorzystaniem z nich.

17.6. PPUC nie ponosi odpowiedzialnosci za niezawiniong przez siebie utrate tresci i Danych Klienta,
ktora jest spowodowana awarig sprzetu, systemu lub oprogramowania po stronie Klienta, dostawcy
Internetu Klienta lub tez innymi okolicznosciami, pozostajacymi poza zasiegiem PPUC, a zwigzanymi
ze sprzetem lub oprogramowaniem Klienta.

17.7.PPUC nie ponosi odpowiedzialnosci za problemy techniczne badZ ograniczenia techniczne
wystepujgce w sprzecie komputerowym, oprogramowaniu, systemie teleinformatycznym lub
infrastrukturze telekomunikacyjnej, z ktérej korzysta Klient, a ktére uniemozliwiaja lub utrudniaja
Klientowi korzystanie z Ustugi.

§18
Postanowienia kofncowe

18.1. Regulamin nalezy interpretowac facznie z postanowieniami Umowy wraz z jej zatgcznikami.
18.2. Ze wzgledu na jej charakter Ustuga nie moze zosta¢ zwrdcona.

18.3. Regulamin nalezy interpretowac tgcznie z postanowieniami Umowy wraz z jej zatacznikami.
18.4. Niniejszy Regulamin obowiazuje od 25 maja 2018 r.
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