REGULAMIN SWIADCZENIA USLUG W ZAKRESIE OBSLUGI KORESPONDENCJI przez BackOffice Outsourcing Sp. z o. o.

BockOMice Outsourcing

z siedzibg w Warszawie (04-036) przy Al. Stanéw Zjednoczonych 72/12

§1
Odwotywanie odbioru poczty z siedziby Klienta

1. Odwotywanie odbioru poczty z siedziby Klienta lub z miejsca

wskazanego przez Klienta odbywa sie w dni robocze z wytgczeniem dni

ustawowo wolnych od pracy wytacznie drogg elektroniczng:

1.1. do godziny 16:00 dnia poprzedzajgcego odbidr (dla odbioréw w
godz. 10:00-12:00),

1.2. do godziny 16:00 dnia poprzedzajacego odbiér lub do godziny
10:00 w dniu odbioru (dla odbioréw w godz. 12:01-14:00),

1.3. do godziny 16:00 dnia poprzedzajacego odbiér lub do godziny
12:00 w dniu odbioru (dla odbioréw w godz. 14:01-16:00),

1.5. do godziny 16:00 dnia poprzedzajacego odbidr lub do godziny
12:00 w dniu odbioru (dla odbioréw w godz. 16:01-18:00).

Podstawowy i jedyny adres e-mail do odwotania odbioréw:

bok@backofficeoutsourcing.de.

N

§2
Obowiazki Wykonawcy

—-

. W ramach $wiadczenia ustugi w zakresie obstugi korespondencji

Wykonawca zobowigzany jest do:

1.1. Nadawania listbw, gdy masa przesyiki listowej nie przekracza
2000 g. W przypadku przekazania przesytki przekraczajacej
dopuszczalng wage zostanie ona nadana przez Wykonawce jako
paczka pocztowa ekonomiczna lub priorytetowa w zaleznosci,
jaki rodzaj nadania wskazat Zamawiajacy dla przekazanego listu;

1.2. Nadawania przesytek pobraniowych, gdzie Zamawiajacy
dodatkowo nanosi na koperte warto$¢ kwoty pobranej wyrazong
w PLN, numer konta bankowego Nadawcy i/lub adres, na ktory
operator pocztowy doreczy kwote pobrania. Wykonawca
zobowigzany jest do sporzadzenia dodatkowej ksiazki nadawczej
(zestawienia), ktora rozszerzona bedzie o pozycje kwoty
pobrania;

1.3. Nadawania paczek, pod warunkiem, ze masa paczki jest nie
wieksza niz 30000g (Poczta Polska S.A.) Wykonawca
zobowigzany jest wypetni¢ w imieniu Zamawiajacego list/kwit
przewozowy lub inne potwierdzenie nadania. Wykonawca
zobowigzany jest do sporzadzenia dodatkowej ksigzki nadawczej
(zestawienia);

Biezacego dostarczenia Zamawiajacemu potwierdzonych przez

operatora pocztowego stemplem dziennym Pocztowych Ksigzek

Nadawczych Przesytek Poleconych, pod warunkiem zwrdcenia ich

przez ww. operatora;

1.5. Biezacego dostarczenia Zamawiajagcemu potwierdzonych przez
operatora pocztowego stemplem dziennym Zestawieni Dziennych
Listdw Zwyktych, Paczek i Przesytek, pod warunkiem zwrdcenia
ich przez ww. operatora;

1.6. Monitorowania nie zwrdconych przez operatora pocztowego
Pocztowych Ksigzek Nadawczych Przesytek Poleconych oraz
Zestawien Dziennych Listow Zwyktych, Paczek i Przesytek;

1.7. Biezacego dostarczania Zamawiajagcemu zwrotdw przesytek
nieodebranych przez adresatéw korespondencji.

1.4

§3
Obowiazki Zamawiajacego

—-

. W ramach realizacji przez Wykonawce ustug opisanych szczeg6towo w

Umowie, Zamawiajacy zobowigzuje sie do:

1.1. Zgromadzenia w dniu odbioru podlegajacej wystaniu
korespondencji wychodzacej z danego okresu na 5 minut przed
przybyciem kuriera, w miejscu (sekretariacie, dziale firmy, itp.)
wskazanym przez Zamawiajacego;

1.2.  Znakowania przesytek lub pierwszej z grupy jednym z
nastepujgcych symboli (w przypadku braku symboli na danej
partii listw, listy traktowane beda, jako Listy Polecone
Ekonomiczne):

Lz list zwykty ekonomiczny (nierejestrowany)
Lzp list zwykty priorytetowy (nierejestrowany)
LP list polecony ekonomiczny

LPP list polecony priorytetowy
ZPO list polecony ekonomiczny z potw. odbioru
ZPOP list polecony priorytetowy z potw. odbioru

2. Komputerowego lub czytelnego adresowania przesytek, polegajacego
na nanoszeniu w gérnym lewym rogu koperty nazwy Nadawcy, ulicy
wraz z numerem, kodu pocztowego oraz miasta a w przypadku
przesytek zagranicznych dodatkowo kraju Nadawcy.

3. Komputerowego lub czytelnego adresowania przesytek, polegajacego
na nanoszeniu w dolnym prawym rogu koperty nazwy Adresata, ulicy
wraz z numerem, kodu pocztowego oraz miasta a w przypadku
przesytek zagranicznych dodatkowo kraju Adresata.

4. Pakowania korespondencji w taki sposdb, aby mozliwe byto naniesienie
na nig znakdw pocztowych i innych elementéw niezbednych do jej
prawidtowego nadania.

§4
Reklamacje

1. Zamawiajgcemu przystuguje prawo do sktadania reklamacji
pocztowych za posrednictwem i przy pomocy Wykonawcy.
Reklamacja pocztowa polega na realizacji formalnosci wymaganych
przez operatora pocztowego w celu zgtoszenia niedorgczenia
przesyiki rejestrowanej nie wczesniej niz po uptywie 14 dni od daty
nadania. Aby zrealizowa¢ ustuge Zamawiajacy zobowigzany jest do
przestania informacji o braku doreczenia przesytki droga elektroniczng
na adres: bok@backofficeoutsourcing.de z tematem: reklamacja.
Wiadomos$¢ powinna zawieraC dane dotyczace przesytki tj.: date
nadania, nazwe i adres odbiorcy oraz potwierdzony stemplem
dziennym przez operatora pocztowego dowod nadania reklamowanej
przesytki (skan Ksigzki Nadawczej). Po otrzymaniu ww. informacji
Wykonawca moze:

1.1.  potwierdzi¢ przyjecie reklamacji, co pociaga za sobg obowigzek
przekazania przez Zamawiajacego oryginatu dowodu nadania
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przesytki i po otrzymaniu tegoz oryginatu ztozy¢é w imieniu
Zamawiajacego reklamacje u operatora pocztowego;

1.2.  odméwi¢ przyjecia reklamacji ze wzgledu na btedy formalne
i/lub przepisy regulujgce mozliwos¢ przyjecia reklamacji u
poszczegoinych operatordw pocztowych.

Zamawiajacemu przystuguje prawo do sktadania reklamacji w zakresie

wykonania poszczegdlnych ustug przez Wykonawce za posrednictwem

poczty elektronicznej na adres:

2.1.  bok@backofficeoutsourcing.de — ustugi;

2.2.  e@faktury.waw.pl — dokumenty ksiegowe;

2.3.  bok@backofficeoutsourcing.de — raporty dzienne;

2.4. bok@backofficeoutsourcing.de — wydruki oraz dostep do

internetowego Centrum Obstugi Korespondenciji.

. Zamawiajgcemu przystuguje prawo do sktadania reklamacji w zakresie

wykonania poszczegoélnych ustug przez Operatora Pocztowego
bezposrednio lub za posrednictwem Wykonawcy na warunkach
okreslonych w niniejszej Umowie i/lub przez poszczegdinych
operatordw wskazanych na ich stronach internetowych, tj.:

3.1.  www.poczta-polska.pl — Poczta Polska S.A.;

§5
Ceny, normy i podatki

Zamawiajacy ma prawo zmian zakresu godzin przybycia kuriera
wskazanych w niniejszej Umowie lub na podstawie odrebnego
porozumienia i wytacznie na warunkach cenowych zawartych w
Umowie lub indywidualnych  uzgodnien, ustalonych droga
elektroniczng.

. W przypadku zaméwien kuriera na zyczenie, Zamawiajacy zobowigzuje

sie droga elektroniczng na adres e-mail bok@backofficeoutsourcing.de
wskaza¢ godzine przybycia kuriera.

W przypadku niewskazania przez Zamawiajacego godzin przybycia
kuriera drogg elektroniczng na adres wskazany w Umowie, Wykonawca
ma prawo do wybrania dowolnych godzin przybycia kuriera.

Przybycie kuriera do siedziby Zamawiajagcego nie zwalnia
Zamawiajacego od opfat, chyba Zze Zamawiajacy skorzystat z
mozliwoéci odwotania odbioru.

Zamawiajacy zobowigzany jest do regulowania optat pocztowych za
nadane przysytki w trakcie trwania Umowy.

Zamawiajacy zobowigzany jest do regulowania optat pocztowych za
zwroty przesytek w trakcie trwania Umowy oraz po jej zakorczeniu.
Wybor wariantu regulowania optat pocztowych wchodzi w zycie z
momentem zaakceptowania go drogg elektroniczng przez Wykonawce.

. Do wyzej wymienionych kwot doliczany bedzie podatek VAT w

wysokosci wskazanej przez ustawodawce.

Wysoko$¢ podatku VAT uzalezniony jest od rodzaju $wiadczonych
ustug przez operatora pocztowego.

Wykonawca zastrzega sobie prawo do zmiany cen.

Zmiana cen wymaga formy pisemnej.

W przypadku zmiany cen Zamawiajacy ma prawo w terminie 7 dni od
dnia otrzymania nowego cennika do rozwigzania niniejszej Umowy ze
skutkiem natychmiastowym.

.Brak wypowiedzenia przez Zamawiajagcego Umowy ze skutkiem

natychmiastowym, pociaga za sobg wprowadzenie nowego cennika od
nastepnego okresu rozliczeniowego.

§6
Zasady wystawiania dokumentéw ksiegowych

. Zamawiajacy upowaznia Wykonawce do wystawiania faktur VAT za

zrealizowane ustugi/towary oraz poniesione optaty pocztowe bez
podpisu Zamawiajgcego.

. Faktury VAT dostarczane bedg Zamawiajgcemu za posrednictwem

wskazanego przez niego adresu(éw) e-mail w formie
ustrukturyzowanej z naniesionym numerem Krajowego Systemy e-
Faktur oraz numerem referencyjnym. Naniesienie ww. numeréw jest
uzaleznione od faktu przystgpienia przez Wykonawce do Krajowego
Systemu e-Faktur.

. Wykonawca zobowigzuje sie do przesytania dokumentéw ksiegowych

w formie elektronicznej w dowolnym formacie, pod warunkiem
zapewnienia ich autentycznosci pochodzenia i integralnosci.

. Wykonawca zobowigzuje sie réwniez do przesytania do Zamawiajacego

tylko tych Faktur VAT, ktére zostaty wprowadzone do obiegu
prawnego.

. Pisemne wycofanie przez Zamawiajacego zgody na przesytanie faktur

droga elektroniczng skutkowac bedzie tym, iz faktury beda drukowane
i wysylane przez Wykonawce tradycyjng poczta listem poleconym lub
za posrednictwem kuriera Wykonawcy, za dodatkowg jednorazowg
optata w wysokosci 500,00 PLN netto na podstawie wystawionej
faktury VAT. Pozostate dokumenty ksiegowe nadal bedg przesytane
drogg elektroniczng na warunkach wskazanych w poprzednim punkcie
niniejszego paragrafu.

Faktury VAT za ustugi beda wystawiana w cyklach miesiecznych. Okres
rozliczeniowy przypada od 1-go do ostatniego dnia miesigca.

Faktury VAT beda réwniez wystawiane po wykonaniu przez
Wykonawce ustug lub zaméwienia towaréw na dodatkowe zlecenie
Zamawiajgcego.

. Faktury VAT beda zawieraly w swej tresci wszelkie niezbedne

informacje, kwalifikujgce je do ptatnosci przez Zamawiajacego.
Wykonawca zastrzega sobie réwniez prawo do zamieszczania w nich
odnosnikéw/linkéw do dokumentéw umieszczonych na bezpiecznych
serwerach Wykonawcy lub firm z nim wspétpracujacych.

§7

Postanowienia szczegéine

. Zamawiajacy zobowigzuje sie do terminowego uiszczania wszelkich

naleznosci.

W przypadku braku zaptaty w okre$lonych w Umowie i na fakturach
terminach, Zamawiajacy zobowigzuje sie do zaptaty odsetek
ustawowych za kazdy dzien zwtoki. Odsetki bedg naliczane na biezaco
i dokumentowane zatacznikami do faktur dostepnymi na kazde zadanie
Zamawiajgcego.
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. Ponad powyzsze,

. Zamawiajacy ujawni

. Date zaptaty ustala sie za dzien uznania rachunku bankowego

Wykonawcy.

. Brak zapfat za ustugi i/lub optaty pocztowe wskazane w Umowie po

uptywie 14 dni od okreslonych w fakturach VAT terminach ptatnosci,
skutkowa¢ bedzie czesciowym lub catosciowym wstrzymaniem
$wiadczenia ustug przez Wykonawce do momentu ich uregulowania
przez Zamawiajacego. Za wznowienie ustug Zamawiajacy zobowigzany
jest do zaptaty na rzecz Wykonawcy kwoty 100,00 PLN netto doliczanej
do miesiecznej faktury za zrealizowane ustugi.

. Wszelkie ponaglenia do zaptaty (monity, wezwania) sa obarczone

dodatkowym kosztem w wysokosci 20,00 PLN netto i doliczane do
miesiecznej faktury za zrealizowane ustugi.

Wykonawca ma prawo do naliczania opfat
Zamawiajacemu zgodnie z ustawg z dnia 8 marca 2013 r. o
przeciwdziataniu  nadmiernym  opéGznieniom  w  transakcjach
handlowych (Dz. U. 2013 poz. 403 z p6zn. zm.).

. Z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw

Wykonawcy wskazanych w umowie i regulaminie, Wykonawca
zobowigzany jest do zapfaty na rzecz Zamawiajacego kary umownej w
wysokoéci  faktycznie poniesionej szkody. Sytuacja nie ma
zastosowania w przypadku, gdy Zamawiajacy nie wywigzuje sie ze
swych warunkow.

. Ponadto informacje o nieuregulowanych zobowigzaniach, zgodnie z

Ustawa o udostepnianiu informacji gospodarczych i wymianie danych
gospodarczych z dnia 9 kwietnia 2010 r. (Dz. U. Nr 81, poz. 530 z p6zn.
zm.), beda przekazywane do Biur Informacji Gospodarczej.

. Wszelkie spory powstate w zwigzku z niniejsza Umowg Strony

zobowiagzujg sie rozstrzyga¢ w drodze wzajemnych uzgodnien i
negocjacji.

Sadem wiasciwym do rozstrzygania nierozwigzanych sporéw
wynikajacych z Umowy jest sad powszechny, wiasciwy dla siedziby
Wykonawcy lub sad powszechny w Warszawie.

Wszelkie zmiany zawartej pomiedzy Stronami umowy oraz regulaminu
wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§8
Poufnos¢

. Wykonawca bedzie korzysta¢ z Informacji Zamawiajacego tylko w

zakresie niezbednym do celéw niniejszej Umowy; oraz

. Wykonawca ujawni Informacje Zamawiajacego tylko tym swoim

pracownikom, ktdérzy musza uzyskac dostep do tychze informacji do
celéw niniejszej Umowy, a Wykonawca zapewni, aby kazdy pracownik
(tacznie z agentami, doradcami i pracownikami zewnetrznymi), ktdry
uzyska dostep do Informacji Zamawiajacego byt zobowigzany
restrykcjami przynajmniej w takim stopniu, w jakim wynikaja one z
niniejszej Umowy; oraz

. Wykonawca nie ujawni i upewni sig, Ze jego pracownicy nie ujawnig

Informacji Zamawiajacego jakimkolwiek stronom trzecim poza
sytuacjami, w ktdrych Wykonawca moze lub uzyska zgode na ich
ujawnienie, na podstawie uprzedniej pisemnej zgody na konkretne
ujawnienie informacji, wydanej przez Zamawiajacego.

. Wykonawca zobowigzuje sie naprawi¢ wszelkie szkody poniesione

przez Zamawiajacego w zwigzku lub w wyniku naruszenia, ujawnienia
lub wykorzystania informacji Zamawiajacego przez pracownikdw,
doradcow lub agentéw Wykonawcy.

. Nadto Wykonawca zobowigzuje si¢ w sposdb nalezyty zabezpieczy¢

przed wykorzystaniem przez osoby trzecie lub udostepnieniem osobom
trzecim wszelkiego rodzaju danych i dokumentéw otrzymanych lub
sporzadzonych w zwigzku z wykonywang Umowg, w tym rdwniez
danych i dokumentéw utrwalonych za pomoca elektronicznych
nos$nikéw informacji lub innych Srodkéw technicznych, zawierajacych
informacje poufne.

. Powyzsze zasady nie dotycza zachowania poufnosci przez operatoréw

pocztowych, tj. Poczta Polska S.A.

. Zamawiajacy bedzie korzystac z informacji Wykonawcy tylko w zakresie

niezbednym do celdw niniejszej Umowy; oraz

Informacje Wykonawcy tylko tym swoim
pracownikom, ktérzy muszg uzyska¢ dostep do tychze informacji do
celéw niniejszej Umowy, a Zamawiajacy zapewni, aby kazdy pracownik
(tacznie z agentami, doradcami i pracownikami zewnetrznymi), ktdry
uzyska dostep do Informacji Wykonawcy byt zobowigzany restrykcjami
przynajmniej w takim stopniu, w jakim wynikajg one z niniejszej
Umowy; oraz

. Zamawiajacy nie ujawni i upewni sig, ze jego pracownicy nie ujawnia

Informacji Wykonawcy jakimkolwiek stronom trzecim poza sytuacjami,
w ktdrych Zamawiajacy moze lub uzyska zgode na ich ujawnienie na
podstawie uprzedniej pisemnej zgody na konkretne ujawnienie
informacji, wydanej przez Wykonawce.

Zamawiajacy zobowiazuje sie naprawi¢ wszelkie szkody poniesione
przez Wykonawce w zwiazku lub w wyniku naruszenia, ujawnienia lub
wykorzystania informacji Wykonawcy przez pracownikdw, doradcéw
lub agentéw Zamawiajacego.

Nadto Zamawiajacy zobowigzuje sie w sposob nalezyty zabezpieczyé¢
przed wykorzystaniem przez osoby trzecie lub udostepnieniem osobom
trzecim wszelkiego rodzaju danych i dokumentéw otrzymanych lub
sporzadzonych w zwigzku z wykonywang Umowa, w tym réwniez
danych i dokumentdw utrwalonych za pomoca elektronicznych
nos$nikéw informacji lub innych $rodkéw technicznych, zawierajacych
informacje poufne.
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