REGULAMIN

Swiadczenia ustugi Neofaktura w ramach Envelo

POSTANOWIENIA OGOLNE

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Niniejszy Regulamin ma zastosowanie do Umowy produktowej (dalej: ,Umowa”) zawieranej
pomiedzy PPUC a Klientem w zakresie §wiadczenia przez PPUC na rzecz Klienta Ustugi Neofaktura.
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.

Regulamin zawiera zaréwno ogélne warunki §wiadczenia ustugi Neofaktura, jak i szczegdtowe
postanowienia, w szczegdlnosci postanowienia techniczne i proceduralne niezbedne do korzystania
z Ustugi.

Wszelkie pojecia pisane w Regulaminie wielka literg (a wyraznie niezdefiniowane) maja znaczenie
nadane im w Umowie lub - odpowiednio - w Umowie ramowej, chyba ze w tresci Regulaminu
wyraznie przyjeta zostata inna definicja.

W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami Regulaminu a postanowieniami Umowy
rozstrzygajace znaczenie majg postanowienia Umowy. W przypadku rozbieznos$ci pomiedzy
postanowieniami Regulaminu a postanowieniami Umowy ramowej rozstrzygajace znaczenie maja
postanowienia Regulaminu.

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

DEFINICJE

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

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

BOK PPUC - Biuro Obstugi Klientéow Poczta Polska Ustugi Cyfrowe sp. z 0.0. z siedzibg w
Warszawie, ul. Stanistawa Zaryna 2 C, 02-593 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.

Dane Klienta - wszelkie dane, rowniez dane osobowe, ktdére Klient jako Wystawca Neofaktury
wprowadza do Envelo w trakcie korzystania z Ustugi. Powyzsza definicja obejmuje réwniez
wprowadzone przez Klienta w odpowiedniej formie dane dotyczace Odbiorcéw Neofaktur,
niezbedne do procesu wystawienia i dystrybucji Neofaktury.

Envelo - prowadzona przez PPUC platforma internetowa w postaci zorganizowanego systemu
teleinformatycznego, utrzymywana przez PPUC oraz dostepna pod adresem internetowym
http://www.envelo.pl/, umozliwiajgca m.in. wystawianie i zlecanie dystrybucji Neofaktur.

Faktura elektroniczna - faktura elektroniczna w rozumieniu odpowiednich przepiséw prawa
podatkowego, wystawiona przez Klienta za pomoca Envelo oraz dystrybuowana przez PPUC (tj.
nadawana przez PPUC u operatora pocztowego, tj. Poczta Polska S.A.) do wskazanych przez Klienta
Odbiorcéw Neofaktur.

Klient / Wystawca Neofaktury: podmiot, ktéory tacznie: 1) zawart z PPUC w formie pisemnej
Umowe ramowa oraz Umowe (wraz zalacznikami); 2) przeszedt (uprzednio lub po zawarciu
Umowy) proces rejestracji (utworzenie Skrzynki Envelo, w tym Mojego Konta) oraz proces
aktywacji Ustugi przez Envelo, w wyniku czego 3) uzyskat petny dostep do Skrzynki Envelo z
funkcjonalno$ciami zwigzanymi z dystrybucjg Neofaktur. Klientem w rozumieniu Regulaminu moze
by¢ wytacznie przedsiebiorca (lub inny podmiot majacy obowigzek wystawiania faktur VAT), ktéry
Swiadczy okreslone ustugi lub prowadzi sprzedaz towaréw na rzecz Odbiorcy Neofaktury (na
podstawie odrebnej umowy z Odbiorca) i ktory jest prawnie zobowigzany do wystawiania mu z
tego tytutu faktury VAT.
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2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.
2.15.
2.16.

Klient w tresci dokumentu rachunkowo-ksiegowego, jakim jest pojedyncza Neofaktura, jest
kazdorazowo okreslany jako Wystawca, chyba ze Umowa zawarta jest pomiedzy PPUC oraz
Klientem bedacym upowaznionym do wystawiania Neofaktur na rzecz Wystawcy jako innego niz
Klient odrebnego podmiotu.

Skrzynka Envelo - prowadzone dla Uzytkownika przez Ustugodawce pod Envelo ID oraz unikalng
nazwa (login) indywidualne, interaktywne konto (elektroniczny profil Uzytkownika na Envelo), w
ktérym gromadzone s3 m.in. informacje na temat dziatan podejmowanych przez Uzytkownika w
ramach Envelo oraz umozliwiajace korzystanie z Ustug i funkcjonalnos$ci dostepnych w ramach
Envelo dla Uzytkownika zalogowanego do Skrzynki Envelo. Zaktadanie
i korzystanie ze Skrzynki Envelo nie podlega optatom, a wynagrodzenie Ustugodawcy za
utrzymanie Skrzynki Envelo zostalo skalkulowane w optatach za Ustugi, z ktérych Uzytkownik
korzysta z wykorzystaniem Skrzynki Envelo. Skrzynka Envelo zapewnia Klientowi w szczeg6lnosci
przestrzen w ramach Envelo, , stuzaca m.in. korzystaniu z Ustugi Neofaktura (w szczegolnosci
wystawianie Neofaktur i zlecanie PPUC dystrybucji Neofaktur do wskazanych Odbiorcéw). Po
stronie Odbiorcy Neofaktur elektronicznych zalogowanie Uzytkownika do Skrzynki Envelo
umozliwia mu réwniez dostep do szczegdtowych funkcjonalnosci zwiazanych z Ustuga
Neorachunku (polegajacych w szczeg6lnosci na otrzymywaniu, przechowywaniu oraz pobieraniu
wiadomosci elektronicznych oraz Neorachunkéw - jednakze po aktywacji przez Uzytkownika
Ustugi Neorachunki, w tym zaakceptowaniu regulaminu wtasciwego dla Skrzynki Envelo i Ustugi
Neorachunkdow).

Moje Konto - funkcjonalna cze$¢ Skrzynki Envelo wspoéttworzaca elektroniczny profil Uzytkownika
na Envelo, w ramach ktérej Uzytkownik podaje (oraz odpowiednio modyfikuje zgodnie ze stanem
faktycznym) swoje podstawowe dane identyfikujace Uzytkownika.

Neofaktura - nazwa handlowa faktury okreslona na potrzeby niniejszego Regulaminu. Neofaktura
jest wystawiana przez Klienta - Wystawce Neofaktury przy pomocy narzedzi dostepnych na
platformie Envelo, a nastepnie na polecenie Klienta dystrybuowana przez PPUC do Odbiorcéw
Neofaktury - w formie elektronicznej (do Subskrybentéw) lub tradycyjnej - papierowe;j.

W powyzszym zakresie PPUC wskazuje, ze Neofaktura dostarczana w formie elektronicznej posiada
réwniez nazwe handlowa Neorachunek - w relacji pomiedzy PPUC a Odbiorcami Neofaktury w
formie elektronicznej (Subskrybentami), w zwigzku z odrebna ustuga Neorachunku, regulowana
niezaleznym regulaminem korzystania ze Skrzynki Envelo i niektérych Ustug dostepnych poprzez
Skrzynke Envelo.

Neofaktura to rowniez nazwa handlowa niniejszej Ustugi.

Odbiorca - podmiot bedacy adresatem Neofaktury. W celu odbierania Neofaktury w formie
elektronicznej Odbiorca powinien zawrze¢ z PPUC odrebng umowe o ustuge Neorachunki.

Oplata / Wynagrodzenie - optata za korzystanie przez Klienta/Wystawce z Ustugi Neofaktury
naliczana miesiecznie z dotu zgodnie z obowigzujagcym danego Klienta Cennikiem do Umowy
produktowej. W Optacie zawarte jest roOwniez zryczattowane wynagrodzenie z tytutu korzystania
przez Klienta z wszelkich funkcjonalnosci udostepnionych Klientowi w ramach Ustugi Neofaktura.

PPUC lub Ustugodawca - Poczta Polska Ustugi Cyfrowe Sp. z o.0. z siedzibg w Warszawie przy ul.
Stanistawa Zaryna 2C, 02-593 Warszawa, zarejestrowana przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy,
XIII Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS 0000425263, NIP:
525-25-33-454, REGON146182054, kapitat zaktadowy w wysokosci 11.000.000,- PLN.

Regulamin - niniejszy regulamin Ustugi Neofaktury zawierajacy zaréwno ogdlne warunki
$wiadczenia ustugi Neofaktury, jak i szczegétowe postanowienia, w tym postanowienia techniczne i
proceduralne niezbedne do korzystania z Ustugi.

System - system teleinformatyczny pozostajacy w dyspozycji PPUC, wykorzystywany do
$Swiadczenia Ustugi, obejmujacy sprzet komputerowy, serwery oraz odpowiednie oprogramowanie.

Subskrybent - Odbiorca Neofaktur w formie elektroniczne;j.
Umowa - umowa produktowa dotyczaca Ustugi Neofaktury.

Umowa ramowa - umowa okreslajgca ogdélne warunki wspétpracy Stron.



2.17.

2.18.

Usluga - $wiadczona droga elektroniczng przez PPUC na rzecz Klienta ustuga Neofaktury. W
ramach Ustugi Neofaktury Klient, wykorzystujac Skrzynke Envelo, ma dostep do funkcjonalnosci
szczegotowych zwigzanych z Ustuga.

Uzytkownik - podmiot posiadajacy wtasng Skrzynke Envelo w ramach Envelo.

REJESTRACJA/AKTYWACJA USLUGI

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

W celu korzystania przez Klienta z Ustugi Neofaktura PPUC oraz Klient zawieraja w formie
pisemnej Umowe ramowg oraz Umowe (wraz z zalgcznikami). W ciggu 14 dni od momentu
doreczenia podpisanej przez obie Strony Umowy do BOK PPUC, w celu umozliwienia Klientowi
rozpoczecia korzystania z Ustugi nastapi rejestracja Klienta - jesli Klient uprzednio nie korzystat z
Envelo za pomocga Skrzynki Envelo - oraz aktywacja Ustugi, zgodnie z procedura okreslong ponizej.

W przypadku gdy Klient przed podpisaniem Umowy nie korzystat z Envelo oraz Skrzynki Envelo
wszelkie czynno$ci zwigzane z rejestracja zostang przeprowadzone przez PPUC na podstawie
Umowy wraz z zatgcznikami. Natomiast w przypadku gdy Klient posiada juz Skrzynke Envelo, po
stronie PPUC zostanie dokonana aktywacja w ramach dotychczasowej Skrzynki Envelo Klienta
funkcjonalnos$ci zwigzanych bezposrednio z Neofaktura.

Po podpisaniu Umowy a przed rozpoczeciem aktywacji Klient jest zobowigzany do dostarczenia
PPUC logotypu Klienta, ktéry jest niezbedny w celu umieszczenia go na liscie Wystawcow
Neofaktur - udostepnianej Odbiorcom Neofaktur elektronicznych i potencjalnym Odbiorcom
Neofaktur elektronicznych.

Logotyp, o ktorym mowa w pkt 3.3 Klient powinien wysta¢ drogg elektroniczng na adres e-mail:
bok.biznes@envelo.pl, podajgc w tytule e-mail petng nazwe Klienta oraz okre$lenie ,logotyp”, w
ciggu 2 dni roboczych od podpisania Umowy.

Wymogi techniczne logotypu, o k™érym mowa w pkt 3.3 okre$lone s3 w pkt 18.3 Regulaminu
ponizej. Klient ponosi peing odpowiedzialno$¢ za przestany logotyp, w szczegdlnos$ci za posiadanie
wszystkich praw do jego wykorzystania oraz z tytulu ewentualnych roszczen oséb trzecich
dotyczacych logotypu Klienta i jego wykorzystywania, w tym w zakresie Ustugi Neofaktura. PPUC
nie jest w zadnym razie zobowigzana do weryfikowania uprawnien Klienta w zakresie
wykorzystywania logotypu. Zawierajac Umowe, Klient jednocze$nie udziela PPUC niewylacznej i
nieodptatnej licencji na wykorzystywanie logotypu Klienta w zwigzku ze $wiadczeniem Ustugi
Neofaktura oraz Ustugi Neorachunek.

Zakonczenie rejestracji Klienta nastepuje z chwilg tacznego spelnienia wszystkich okreslonych
ponizej warunkdéw:

3.6.1. przeprowadzenia procesu rejestracji Klienta w ramach Envelo (z uwzglednieniem
postanowien pkt 3.7 ponizej);

3.6.2. uprzedniego zapoznania sie i akceptacji Regulaminu oraz Regulaminu korzystania ze
Skrzynki Envelo i niektérych Ustug dostepnych poprzez Skrzynke Envelo

3.6.3. Przestania przez Klienta oraz zaakceptowania przez PPUC logotypu Klienta, o ktérym
mowa w pkt 3.3.

Po zakonczeniu aktywacji Klient - postugujac sie podanym przez siebie adresem e-mail jako
loginem - tworzy hasto stuzace do bezpiecznego dostepu do Skrzynki Envelo na platformie Envelo.
E-mail Klienta (podany jako login) i hasto stanowig réwnocze$nie spos6b autoryzacji wszelkich
czynnosci Klienta dokonywanych w ramach Ustugi.

Przed pierwszym skorzystaniem z Ustugi w przypadku peinej rejestracji po stronie PPUC Klient
otrzyma na podany adres e-mail link do jednorazowej zmiany hasta tymczasowego do Skrzynki
Envelo Klienta.

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
chronic¢ loginy i hasta przed dostepem lub uzyciem przez osoby nieuprawnione.
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3.10.

W celu unikniecia wszelkich watpliwo$ci w tym zakresie PPUC nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci
za nieautoryzowany dostep do Danych Klienta lub nieautoryzowane korzystanie z Ustug, w
szczegdlnosci z wykorzystaniem loginu lub hasta. PPUC ma prawo uwaza¢ wszelkie operacje i
czynnosci dokonane z wykorzystaniem loginu lub hasta w ramach Mojego Konta lub Skrzynki
Envelo jako operacje i czynno$ci dokonane przez Klienta z pelnymi skutkami dla jego sfery prawnej
- do momentu skutecznego powiadomienia BOK PPUC przez Klienta o mozliwosci
nieautoryzowanego uzycia loginu lub hasta Klienta.

SPECYFIKACJA FUNKCJONALNOSCI USLUGI NEOFAKTURY - POSTANOWIENIA OGOLNE

4.1.

4.2,

4.3.

Skrzynka Envelo jest centralnym miejscem na platformie Envelo, z ktoérego Klient zarzadza
procesem dystrybucji Neofaktur (elektronicznych oraz tradycyjnych).

Skrzynka Envelo dostepna jest przez przegladarke internetowg na www.envelo.pl po zalogowaniu
sie do niej przez Klienta.

Za pomoca Skrzynki Envelo Klient moze w szczegdlnoSci:
43.1. zarzadzac procesem dystrybucji Neofaktury;
4.3.2. przegladac wszystkie wystane Neofaktury;
4.3.3. generowac raporty z wysytek Neofaktur;

4.3.4. uzyskiwa¢ za posrednictwem PPUC zgody na faktury elektroniczne (szczegdétowa
procedura jest uregulowana w regulaminie Neorachunkéw);

4.3.5. zarzadzac listami Subskrybentow Neofaktur dostarczanych elektronicznie;

4.3.6. personalizowac szablony wygladu Neofaktur.

SPECYFIKACJA FUNKCJONALNOSCI USLUGI NEOFAKTURY - DOSTEPNYCH Z POZIOMU SKRZYNKI
ENVELO

Wystawianie Neofaktur i zlecanie ich dystrybuowania do Odbiorcow:

5.1.

5.2.

5.3.

Na proces sktadajg sie kolejno nastepujace czynnosci podejmowane przez Klienta:

5.1.1. Prawidtowe przygotowanie przez Klienta odpowiedniego pliku z danymi do Neofaktur w
celu zatadowania do Systemu danych koniecznych do wygenerowania Neofaktur i
odpowiedniego zlecenia wysytki Neofaktur.

5.1.1.1. Wzér pliku umieszony jest na stronie internetowej www.envelo.pl.

5.1.1.2. Wzér pliku jest zgodny ze sposobem integracji okreslonym przez Klienta w tresci
Umowy produktowej. Sposoby integracji okreslono w pkt 5.14-5.22 Regulaminu
ponizej.

5.1.1.3. W celu prawidtowej dystrybucji Neofaktur w formie elektronicznej lub w formie
tradycyjnej Klient wypeinia dane niezbedne do wysytki Neofaktur.

5.1.1.4. Prawidlowe (w tym co do kwot, danych Odbiorcéw, itp.) uzupehienie pliku lezy po
stronie Klienta z wykorzystaniem jego systemoéw i programéw informatycznych.

Po przygotowaniu pliku Klient wybiera opcje ,Nowa przesytka” - Neofaktura i zatadowuje do
Systemu odpowiedni plik z danymi.

Na podstawie szczegétowych danych wypetnionych zgodnie z poszczegélnymi polami okre§lonymi
we wzorcowym pliku oraz po poprawnym zatadowaniu pliku w ramach Systemu nastepuje
przetworzenie danych i wygenerowanie przez System wiadomosci elektronicznych z Neofakturami
sparametryzowanych wedtug danych okreslonych przez Klienta. Klient przyjmuje do wiadomosci,
ze wygenerowanie przez System Neofaktur na podstawie danych wprowadzonych przez Klienta
moze w normalnym toku pracy Systemu trwa¢ maksymalnie do 24 godzin.
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5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

Wygenerowane przez System wiadomosci elektroniczne z Neofakturami trafia do skrzynki
nadawczej (,oczekujace”) w Skrzynce Envelo Klienta.

Klient w skrzynce nadawczej (,oczekujace”) Skrzynki Envelo otrzymuje, w zaleznosSci od tresci
przestanego wczesniej przez Klienta pliku, jedng wiadomo$¢ lub pakiet wiadomosci
elektronicznych z zataczonymi Neofakturami, przy czym wiadomoSci elektroniczne w skrzynce
nadawczej zawieraja Neofaktury zaréwno przeznaczone do dystrybucji w formie elektronicznej jak
i dystrybucji w formie tradycyjne;j.

W kolejnym kroku Klient jest zobowigzany do sprawdzenia poprawnosci danych zawartych w
poszczeg6lnych wiadomos$ciach wraz zatagczonymi Neofakturami.

5.5.1. W razie stwierdzenia btedéw lub innych nieprawidtowos$ci Klient moze usuna¢ wybrane
wiadomos$ci ze skrzynki nadawczej (,0czekujace”) oraz powtdrnie wypeini¢ plik w celu
zaladowania danych do Systemu lub zgtasza zaistniaty problem do BOK PPUC.

5.5.2. Klient zobowiazany jest sprawdzi¢, czy na Neofakturach wygenerowanych przez Klienta jest
poprawnie okreslony Wystawca.

5.5.3. Jesli dane zawarte w Neofakturach sa poprawne, Klient moze przejs¢ do kolejnej czynnosci
zwigzanej z dystrybucja Neofaktur. W zwigzku z tym, Ze Klient zarzadza procesem
wystawienia Neofaktury (wygenerowania jej za pomoca Systemu na podstawie danych
wprowadzanych przez Klienta) oraz akceptuje Neofaktury do dystrybucji, Klient ponosi
wylaczna odpowiedzialno$¢ za poprawnos$é Neofaktury oraz wszystkich danych w niej
zawartych (w tym kwot, oznaczen Wystawcy i Odbiorcy, podstawy wystawienia Neofaktury,
dat, itp.).

W skrzynce nadawczej Klient decyduje o sposobie wystania wiadomosci elektronicznych z
zalaczonymi Neofakturami:

5.6.1. Pojedynczo zaznacza dang wiadomos$¢ z Neofakturg - co oznacza wystanie pojedynczej
Neofaktury;

5.6.2. moze zaznaczy¢ wybrane wiadomos$ci z Neofakturami - co oznacza wystanie tylko
wybranych (zaznaczonych) Neofaktur;

5.6.3. moze wysta¢ wszystkie wiadomosci zawierajace Neofaktury (przy uzyciu domys$lnej opcji
.opta¢ wszystkie”) - co oznacza réwnoczesne wystanie wszystkich wiadomos$ci z
Neofakturami znajdujacych sie w skrzynce nadawczej Skrzynki Envelo.

Po naci$nieciu przycisku , Wyslij/Opta¢ wszystkie” (odpowiednio) Klient zostaje przeniesiony do
»,Koszyka”, w ktérym potwierdza zlecenie wysytki wystawionych przez siebie za pomoca Systemu
oraz wybranych do wystania wiadomosci z Neofakturami. Po potwierdzeniu wysytki wiadomosci ze
skrzynki nadawczej sa sukcesywnie przenoszone do skrzynki ,wystane”, po ich wystaniu
elektroniczne Neofaktury trafiaja do Skrzynek Envelo Subskrybentéw, a tradycyjne trafiaja do
drukarni (partner zewnetrzny PPUC), gdzie sa drukowane, kopertowane oraz dostarczane przez
Poczte Polskg S.A. (jako operatora pocztowego i podwykonawce PPUC). W koszyku” (tj. przed
zleceniem wystania Neofaktur przez Klienta do Odbiorcéw) widoczna jest Optata jaka Klient
zostanie obcigzony za dang wysytke.

Na powyzszym etapie i w odniesieniu do tych Neofaktur, ktérych wystanie zostato zlecone przez
Klienta, zostaje naliczona Optata uwzgledniana nastepnie w wymiarze miesiecznego
Wynagrodzenia PPUC zgodnie z okreSlonym przez Klienta w Umowie produktowej miesiecznym
wolumenem wystanych Neofaktur i odpowiednia pozycja Cennika obowigzujacego danego Klienta.

Dane dotyczace wielkosci i rodzaju wysytki, o ktdrej mowa w pkt 5.8 Regulaminu powyzej, s3a
odnotowywane i archiwizowane przez System, a nastepnie stuzg nie tylko do naliczenia
wynagrodzenia PPUC za Ustuge Neofaktury, ale roéwniez stanowig podstawe do automatycznego
tworzenia raportéw, ktére samodzielnie moze wygenerowac dla siebie Klient.

W przypadku gdy System odnotuje przekroczenie w ramach aktualnie realizowanego zlecenia
wysytki Neofaktur wysoko$ci miesiecznego limitu kwotowego okreslonego przez Klienta w tresci
Umowy produktowej, System automatycznie wstrzymuje dang wysytke Neofaktur w catosci. Klient
kontaktuje sie z BOK PPUC w celu podpisania odpowiedniego aneksu do Umowy albo ustalenia
dodatkowego sposobu uwierzytelnienia poprawnosci dalszego korzystania z Ustugi ponad limit



okreslony w Umowie (np. przedptata czesci Wynagrodzenia PPUC na poczet korzystania z Ustugi w
danym miesigcu).

5.11. Okreslenie momentu doreczenia Neofaktur do Odbiorcow:

5.11.1. W przypadku Neofaktury dostarczanej elektronicznie - moment pojawienia sie wystanej
wiadomosci z Neofakturg w skrzynce ,wystane” Skrzynki Envelo Klienta,

5.11.2. W przypadku wersji papierowej Neofaktur, zlecenie jest przekazywane do drukarni i
realizowane w zalezno$ci od liczby zleconych do wystania Neofaktur tradycyjnych: (i) dla
wolumenu do 50 000 sztuk maksymalnie w ciggu 2 dni roboczych, a (ii) dla wolumenu od
50 001 sztuk maksymalnie w ciggu 3 dni roboczych. Nastepnie przesytki sa nadawane u
partnera zewnetrznego/operatora pocztowego (Poczta Polska S.A.) i dostarczane zgodnie
z terminami obowigzujacymi Poczte Polska dla wybranego przez Klienta typu przesytki
(ekonomiczna, priorytetowa, itp.), zgodnie z Cennikiem okreslonym w Umowie
produktowej, liczac od daty doreczenia przesytki Poczcie Polskiej S.A. z drukarni.

5.12. PPUC wskazuje, ze w przypadku wystgpienia koniecznosci przygotowania kolejnej wersji tej samej
Neofaktury (np. sporzadzenia tzw. faktury korygujacej lub duplikatu) Klient powtarza procedure
okre$long powyzej, a z tytutu wystania kolejnej wersji danej faktury jako Neofaktury zostaje
naliczana standardowa (odrebna) optata zgodna z Cennikiem.

5.13. Wymogi techniczne dla pliku, okre$lonego w pkt 5.1 powyzej okresla pkt 18.2 Regulaminu ponizej.

Specyfikacja ustugi wydruku

5.14. W ramach ustugi wydruku Klient zleca PPUC, a PPUC zobowigzuje sie do:

5.14.1. wydruku neofaktury tradycyjnej stworzonej w ramach Envelo i ostatecznie
zaakceptowanej przez Klienta, przy zachowaniu warunkéw technicznych wydruku
opisanych w pkt 5.15. ponizej;

5.14.2. zachowania poufnos$ci w stosunku do tre$ci wprowadzonych przez Klienta.

5.15.  Ustugodawca zapewnia wydruk neofaktury tradycyjnej przy zachowaniu nastepujacych
warunkow technicznych:

5.15.1. neofaktury sa drukowane w technice kolorowej lub czarnobiatej zgodnie z wyborem
Klienta, na materiale o gramaturze 80g/m2, w jednym formacie - A4 (210 mm x 297
mm);

5.15.2. tolerancja w wymiarach neofaktury tradycyjnej moze wynie$¢ do 2 mm;

5.15.3. wszystkie neofaktury tradycyjne beda zawieraty nadrukowany czarno-biaty kod na
potrzeby maszyn kopertujacych, ktéry bedzie umieszczany przy prawym gérnym
marginesie. Kod bedzie w formacie 15x15mm i bedzie sie znajdowat 22mm od gérnej
krawedzi. W przypadku wydrukéw dwustronnych kod bedzie znajdowat sie na stronach
nieparzystych neofaktury tradycyjnej, a w przypadku wydrukéw jednostronnych na
wszystkich zadrukowanych stronach.

Specyfikacja metod/sposobéw/ integracji pomiedzy Skrzynka Envelo, Systemem a Klientem na
potrzeby generowania Neofaktur:

5.16. Klient ustala wigzacy go sposob integracji Ustugi Neofaktury na etapie podpisywania Umowy
produktowej. P6Zniejsza zmiana sposobu integracji wymaga podpisania odpowiedniego aneksu do
Umowy produktowe;j.

5.17. Sposéb integracji okresla metode transferowania danych przez Klienta do Systemu na potrzeby
generowania Neofaktur.

5.18. Na etapie zawierania Umowy dostepne s3 nastepujace sposoby integracji:
5.18.1. Integracja prosta (simple),
5.18.2. Integracja standardowa (standard).



5.19.

5.20.

5.21.

5.22.

5.23.

5.24.

Integracja prosta polega na tym, ze pliki do generowania wiadomosci z Neofakturami (opisane w
pkt 5.1.1 powyzej) Klient przekazuje w postaci gotowych faktur w formacie plikow PDF.

5.19.1.  Jesli Klient chce wysta¢ tylko pojedyncza wiadomos$¢ z Neofakturg w formacie pliku PDF
jako fakture elektroniczng, to po dodaniu pojedynczego pliku musi dodatkowo wybrac
Odbiorce ze swojej listy Subskrybentéw.

5.19.2. Taka opcja uaktywnia sie automatycznie po tym, jak System rozpozna, ze Klient wczytat
pojedynczy plik PDF.

5.19.3. Jesli Klient chce doda¢ jednorazowo wiecej niz 1 plik PDF, to pliki PDF powinny by¢
zapakowane w sformatowang ,paczke” plikow ZIP.

5.19.4. W paczce plikbw ZIP musi znalez¢ sie réwniez plik xls zawierajacy informacje
jednoznacznie adresujace dane PDFy do konkretnych Odbiorcéw oraz dodatkowe
informacje niezbedne do wykonania Ustugi przez PPUC, wypeiniony wg wzoru (patrz pkt.
5.21 Regulaminu).

Integracja standardowa polega na tym, Ze Klient przekazuje do Systemu odpowiednio
przygotowany plik xls, ktory jest przetwarzany przez platforme Envelo na PDFy. W xIs oprocz
danych niezbednych do wygenerowania PDF-6w z fakturami znajduja sie réwniez informacje
jednoznacznie adresujgce dane PDFy do konkretnych Odbiorcéw oraz dodatkowe informacje
niezbedne do wykonania Ustugi przez PPUC, wypelnione wg wzoru (patrz pkt. 5.21 Regulaminu).

Opisane powyzej dwa sposoby integracji sa na etapie podpisywania Umowy udostepniane do
wyboru wszystkim Klientom.

W przypadku gdy Klient wybierze integracje standardowg ma réwniez mozliwo$¢ korzystania z
integracji proste;j.

Z okreSlonym przez Klienta sposobem integracji zwigzane s3 udostepniane Klientowi wzory
dedykowanych mu plikéw do wpisywania danych - wzory te dostepne s3 dla Klienta na stronie
www.envelo.pl, zgodnie z wybranym przez niego sposobem integracji.

Istnieje tez mozliwo$¢ dokonania integracji dedykowanej z Systemem. Integracja dedykowana nie
jest jednakze uregulowana w niniejszym Regulaminie, w kazdym wypadku jest ona przedmiotem
odrebnej umowy pomiedzy PPUC a Klientem. Integracja dedykowana jest zwigzana réwniez ze
zmodyfikowanym sposobem rozliczen za Ustuge.

Zarzadzanie Subskrybentami

5.25.

5.26.

5.27.

5.28.

5.29.

5.30.

531

W zaktadce ,Moi Subskrybenci” Klient ma zapewniong mozliwo$¢ podgladu wszystkich Odbiorcow
faktur elektronicznych, ktérzy potwierdzili elektronicznie swoja zgode na odbiér Neofaktur w
postaci faktur elektronicznych (Neorachunkéw) na podstawie odrebnej umowy i regulaminu.

W momencie kiedy Odbiorca zapisze sie na subskrypcje Neorachunkéw, Klient otrzymuje
odpowiednig wiadomo$¢ do swojej Skrzynki Envelo z tg informacja.

W powyzszym wypadku Klient jest zobowigzany do klikniecia bez zbednej zwtoki w zaktadke ,Moi
Subskrybenci” i dokonania sprawdzenia danych podanych przez Odbiorce.

Klient moze zaakceptowac¢ lub odrzuci¢ skierowany do niego wniosek Odbiorcy o Subskrypcje
faktur elektronicznych.

W przypadku odrzucenia przez Klienta wniosku danego Odbiorcy o subskrypcje, System wyswietla
dodatkowe okno z prosba o wpisanie powodu odrzucenia danego wniosku o subskrypcje, ktéry
zostanie przekazany Odbiorcy. Klient jest wylgcznie odpowiedzialny w zakresie stosunkéw
prawnych z Odbiorcami, w szczeg6lnosci ponosi peitng odpowiedzialno$¢ za wyrazanie oraz
niewyrazanie zgody Odbiorcom na otrzymywanie faktur elektronicznych w postaci Neofaktur.

W przypadku pdzniejszego Dezaktywowania Subskrypcji danemu Odbiorcy przez Klienta System
wys$wietla dodatkowe okno z pro$bg o wpisanie powodu Dezaktywacji Subskrypcji, ktory zostanie
przekazany Odbiorcy.

Decyzja co do akceptacji badZ odrzucenia danej subskrypcji powinna zosta¢ podjeta i wykonana bez
zbednej zwtoki, ale w terminie nie dtuzszym niz 5 dni roboczych.



5.32.

531

W przypadku gdy Klient otrzymuje poprzez Skrzynke Envelo informacje o rezygnacji z faktur
elektronicznych przez danego Odbiorce powinien to mie¢ na uwadze rozpoczynajac kolejny proces
generowania Neofaktur, np. poprzez uwzglednienie innych kosztéw wysyiki faktur.

Klient odpowiada za skutki nienalezytego zarzadzania Subskrypcjami Neofaktur oraz kontaktami z
Odbiorcami i Subskrybentami, w szczeg6lno$ci ponosi ryzyko wystania Neofaktury na nieaktualny
adres lub podmiotowi, ktory utracit status Odbiorcy Neofaktury.

NeoRachunki

5.32.

Ponadto w ramach Skrzynki Envelo Klient uzyskuje mozliwo$¢ skorzystania z funkcjonalnosci
umozliwiajagcej mu odbiér Neofaktur elektronicznych wystawionych przez podmiot trzeci (w
wypadku gdy Klient zamierza by¢ jednocze$nie Odbiorca Neofaktury pochodzacej od innego
Wystawcy Neofaktur) - w tym celu Klient moze aktywowa¢ w ramach swojej Skrzynki Envelo
ustuge Neorachunkoéw i subskrybowaé Neofaktury od wybranych wystawcéw z listy tejze ustugi, na
zasadach okreslonych w Regulaminie korzystania ze Skrzynki Envelo i niektérych Ustug
dostepnych poprzez Skrzynke Envelo, ktérego aktualna wersja znajduje sie na www.envelo.pl.

Raporty

5.33.

5.34.

Klient po zalogowaniu do Skrzynki Envelo ma dostep do funkcjonalnos$ci ,raportéw” i wykreséw,
dzieki ktéorym moze generowac zindywidualizowane przez siebie raporty dotyczace korzystania z
Ustugi.

W raporcie zawarta jest informacja o iloSci zrealizowanych wysytek Neofaktur w danym okresie z
podziatem na dystrybucje tradycyjng i dystrybucje elektroniczna, co pozwala Klientowi
kontrolowa¢ zaréwno deklarowany miesieczny wolumen wystanych Neofaktur oraz miesieczny
limit kosztow dystrybucji Neofaktur.

Szablony

5.35.

5.36.

5.37.

W przypadku integracji standardowej, gdzie Klient wgrywa do Systemu dane w postaci pliku .xls,
wyrdznione tam dane sg przeksztatcane na elektroniczny obraz faktur w postaci PDF.

Wyglad PDF mozna zdefiniowa¢ korzystajac z opcji , Edytuj Szablon” dostepnej na ekranie wysytki
Neofaktury, gdzie Klient w kreatorze ma mozliwo$¢ personalizacji szablonéw faktury/faktury
korygujacej poprzez dodanie logotypu, dodanie/zmiane tekstu w stopce, dodanie/zmiane tekstu w
nagtowku.

Po zdefiniowaniu szablonu, o ktérym mowa w pkt. 5.35 Klient ma mozliwo$¢ podgladu
zdefiniowanego wygladu faktury/faktury korygujacej.

Link do ptatnosci

5.38.

5.39.

5.40.

Klient moze w ramach udostepnionych mu funkcjonalnosci Ustugi zamiesci¢ odpowiedni,
interaktywny link, ktéry bedzie zawarty w treSci wiadomosci elektronicznej zawierajacej
wystawiong przez Wystawce Neofakture dostarczang w formie elektronicznej, umozliwiajacy
przekierowanie danego Subskrybenta na strone internetowa podmiotu trzeciego, pozwalajaca
Subskrybentowi na dokonanie on-line ptatno$ci za dang Neofakture (czyli z punktu widzenia
Subskrybenta - za dany Neorachunek).

Istnienie powyzszej funkcjonalno$ci zapewni¢ moze wyltacznie Klient i zalezy ona od zawarcia
przez Wystawce odpowiedniej umowy z podmiotem $wiadczgcym tego rodzaju ustugi ptatnosci
elektronicznych on-line.

PPUC nie odpowiada za poprawno$¢ przekierowania realizowanego na podstawie powyzszego
linku, a takze za przebieg procesu zaptlaty realizowanego przez Subskrybenta, albowiem PPUC
zapewnia wylacznie techniczng mozliwo$¢ umieszczenia takiego linku w ramach elektronicznej
wiadomosci z Neofakturg wystawianej przez Klienta.



5.41.

W celu unikniecia wszelkich watpliwosci w tym zakresie PPUC informuje, ze w Zadnym wypadku
nie Swiadczy ustugi ptatnosci elektronicznych ani nie posredniczy w dokonywaniu takich ptatnosci
i nie wspétpracuje w tym zakresie z podmiotami Swiadczacymi tego rodzaju ustugi.

Dodatkowe funkcjonalnosci

5.42.

5.43.

5.44.

5.45.

5.46.

Klient w okresie obowigzywania Umowy ma statg mozliwo$¢ podgladu, pobrania, zapisania oraz
wydruku, zar6wno wystanych Neofaktur jak i odebranych Neorachunkéw (w przypadku aktywacji
tej funkcjonalnosci w ramach Skrzynki Envelo Klienta).

Skrzynka Envelo w ramach swych funkcjonalno$ci umozliwia wysylanie przez Klienta do
Odbiorcow Neofaktur dostarczanych w formie tradycyjnej, réwniez wiadomosci Klienta nie
zawierajacych Neofaktury, sytuacja taka dotyczy jednak tylko integracji prostej. Jednoczes$nie Klient
ponosi wytaczng odpowiedzialno$¢ za zgodno$¢ z prawem wysytania do Odbiorcow (w tym
Subskrybentéw) innych tresci, niz Neofaktury, w szczegélnosci z punktu widzenia nalezytego
przetwarzania danych osobowych Odbiorcow.

Klient ma mozliwo$¢ przechowywania w Skrzynce Envelo wystanych przez siebie Neofaktur oraz
odebranych Neorachunkéw. Zasady archiwizacji okresla pkt 6 ponizej Regulaminu.

PPUC informuje, ze mozliwe jest usuwanie ze Skrzynki Enveloprzez Klienta jedynie wiadomosci
elektronicznych nie zawierajacych Neofaktur..

Klient w ramach funkcjonalno$ci Ustugi moze wskaza¢ adres e-mail, na ktéry beda przychodzity
powiadomienia o dostarczeniu na Skrzynke Envelo Klienta Neorachunkéw (w przypadku aktywacji
tej ustugi przez Klienta) lub innych systemowych wiadomosci elektronicznych.

ARCHIWIZACJA

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Z zastrzezeniem postanowien pkt 6.2-6.4 Regulaminu ponizej Neorachunki otrzymane przez
Klienta jako Odbiorce oraz Neofaktury wystane przez Klienta pozostaja na jego Skrzynce Envelo
przez okres co najmniej 6 lat, liczac od chwili zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym ww.
Neorachunki zostaty odebrane lub odpowiednio Neofaktury zostaly wystane z wykorzystaniem
Skrzynki Envelo Klienta - pod warunkiem obowigzywania Umowy pomiedzy PPUC a Klientem
przez caly ten okres.

PPUC informuje, ze przedmiotem Ustugi nie jest w zadnym wypadku tworzenie kopii zapasowych
Danych Klienta, w szczegdlnosci wystawionych dla niego jako Odbiorcy Neorachunkéw oraz
wystanych przez niego Neofaktur. W zwigzku z powyzszym Klient powinien we wlasnym zakresie
posiadac¢ kopie zapasowa Danych Klienta.

W przypadku rozwigzania Umowy Klient traci dostep do Skrzynki Envelo. W takim przypadku w
okresie wypowiedzenia Umowy Klient zobowigzany jest do pobrania wszystkich wystanych w
ramach Envelo Neofaktur oraz odpowiednio odebranych Neorachunkéw, na wypadek koniecznosci
pozniejszego wykorzystania ich np. w przypadku kontroli skarbowej lub reklamacji Odbiorcy.

W celu unikniecia wszelkich watpliwosci PPUC zastrzega, ze po rozwigzaniu lub wygasnieciu
Umowy nie jest zobowigzany do archiwizowania Neofaktur wystawionych przez Klienta ani tez
odpowiednio Neorachunkéw odebranych przez Klienta jako Odbiorce. Powyzsze nie dotyczy
wypadkéw zawarcia z Klientem odrebnej umowy majacej za przedmiot archiwizowanie Neofaktur
Klienta lub odpowiednio jego Neorachunkéw.

PRAWA 1 OBOWIAZKI KLIENTA W ZWIAZKU Z KORZYSTANIEM Z USLUGI

7.1.

W trakcie aktywacji Ustugi, o ktérej mowa w pkt 3 Regulaminu powyzej, a takze w trakcie
korzystania z Ustugi, Klient jest zobowigzany do podawania prawidlowych Danych Klienta. Dane
Klienta powinny by¢ doktadne, zgodne z wyznaczonymi przez PPUC formatami, aktualne i nie moga
wprowadza¢ w btad, za co Klient ponosi wytaczna odpowiedzialno$¢ zaré6wno wobec PPUC jak i
Odbiorcow Neofaktur. Powyzsze stanowi wymoég konieczny dla PPUC w celu zagwarantowania
prawidtowego procesu $wiadczenia Ustugi.



7.2.

7.3.

7.4.

7.5.
7.6.

Zasady przetwarzania przez PPUC danych osobowych sg uregulowane w dokumencie Polityka
Prywatnos$ci dostepnym pod adresem internetowym http://envelo.pl/Polityka.prywatnosci/, a
takze na stronie gtdwnej Envelo.

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

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

Klient nie moze przenosic¢ praw i obowigzkéw, ktére uzyskat na podstawie Umowy, na inne osoby.

Klient o$wiadcza, ze jest Swiadomy, iz realizacja i §wiadczenie Ustugi Neofaktury wymagajg jego
wspétdziatania z PPUC. W ramach wspétdziatania Klient zobowigzany jest w szczegélnosci do:

7.6.1. przesylania plikéw oraz danych, o ktérych mowa w pkt 5.1 Regulaminu powyzej do
Systemu z uwzglednieniem wszystkich postanowient Umowy i Regulaminu.

7.6.2. biezacego monitorowania listy Subskrybentdéw faktur elektronicznych, w tym w celu
akceptowania wnioskdw o Subskrypcje lub dokonywania zgodnej z prawem i stanem
faktycznym Dezaktywacji Subskrypcji;

7.6.3. szczegétowego weryfikowania danych zawartych w Neofakturach wygenerowanych za
pomocg Systemu przed zleceniem ich wystania oraz danych pozwalajacych zaadresowac
wiadomo$¢ z Neofaktura do danego Odbiorcy,

7.6.4. akceptowania kosztéw wysytek wyswietlonych kazdorazowo dla danej wysytki w
,koszyku” w ramach Skrzynki Envelo Klienta.

ZAKAZ DZIALAN BEZPRAWNYCH

8.1.

8.2.

8.3.

W zwigzku ze $wiadczeniem Ustugi przez PPUC Klient nie moze dostarczac¢ tresci o charakterze
bezprawnym. W szczeg6lno$ci zadna osoba nie moze wprowadza¢ lub przechowywaé w ramach
Ustugi jakichkolwiek materiatéw naruszajacych lub mogacych naruszac¢ przepisy prawa, dobre
obyczaje lub prawa oséb trzecich.

Klient nie moze korzysta¢ z Ustugi w celach sprzecznych z przepisami prawa, zasadami wspoétzycia
spotecznego, dobrymi obyczajami oraz powszechnie przyjetymi zasadami postepowania (w tym w
sieci Internet).

Powyzszy zakres dotyczy réwniez dostarczania przez Klienta do Odbiorcy niezamdéwionej
informacji handlowej (w tym tresci marketingowych i reklamowych) w rozumieniu przepiséw
ustawy o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng z dnia 18 lipca 2002 r. (tekst jednolity Dz.U. z
2013 roku, poz. 1422).

PRAWA 1 OBOWIAZKI PPUC

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

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

PPUC zapewnia dostepno$¢ Ustugi, w tym obstuge techniczng, a jednoczesnie sprawuje kontrole
nad prawidtowym korzystaniem z Ustugi przez poszczegélnych Klientow.

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

PPUC nie odpowiada za opo6znienie, niewykonanie lub niewtasciwe wykonanie Ustugi Neofaktury,
gdy takie opdZnienie, niewykonanie lub niewtasciwe wykonanie wynika ze zdarzenia bedacego sitg
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http://envelo.pl/Polityka.prywatności/
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11.

wyzsza, to jest zdarzen znajdujacych sie poza kontrolg PPUC, w tym podwykonawcéw PPUC lub
podmiotdw z nim wspétpracujacych przy swiadczeniu Ustug.

9.5. PPUC jest uprawniona do czasowego wstrzymania funkcjonowania Ustugi w celu dokonania
napraw konserwacyjnych i przegladéw technicznych. W takim przypadku PPUC dotozy staran, zeby
wstrzymanie funkcjonowania odpowiednio Ustugi, Systemu, platformy Envelo lub wybranych jej
funkcjonalno$ci nie trwato dtuzej niz przez okres jednorazowo 5 dni roboczych. Klient zostanie o
powyzszej okolicznos$ci poinformowany za pomocg wiadomos$ci wystanej na adres e-mail podany
podczas aktywacji Ustugi na 3 dni robocze przed planowang naprawg konserwacyjna lub przerwa
techniczna.

9.6. PPUC jest uprawniony do czasowego wstrzymania funkcjonowania procesu $wiadczenia Ustugi lub
jej funkcjonalnosci, a takze catego Envelo w przypadku wystapienia awarii technicznej, o czym
Klient zostanie poinformowany w drodze komunikatu dostepnego na stronie gtéwnej Envelo lub po
zalogowaniu sie do Skrzynki Envelo (je$li bedzie to technicznie mozliwe). Wstrzymanie
funkcjonowania Ustugi nie powinno trwac dtuzej niz jednorazowo 10 dni roboczych, a w przypadku
wystapienia powaznych skutkéw awarii PPUC dotozy mozliwych staran, aby wstrzymanie
funkcjonowania Envelo nie trwato dtuzej niz kolejne 10 dni roboczych.

9.7. PPUC informuje, Ze nie zarzadza akceptacjami Odbiorcow Neofaktur na otrzymywanie faktur w
formie elektronicznej. W zwigzku z powyzszym PPUC nie odpowiada wobec Klienta oraz wobec
Odbiorcy za brak Subskrypcji faktury elektronicznej ze strony danego Odbiorcy Neofaktury lub
pozniejsza Dezaktywacje Subskrypcji i zwigzane z tym skutki. Jednoczesnie w ramach §wiadczenia
Ustugi PPUC ponosi odpowiedzialno$¢ wytacznie w ramach rzeczywistej straty, z uwzglednieniem
postanowien Umowy produktowej i Umowy ramowe;j.

9.8. PPUC nie ingeruje w tre$¢ i zawarto$¢ Neofaktury ani wiadomosci zawierajacych Neofakture, w
szczeg6lnosci nie odpowiada za bledy zawarte w tresci poszczegdlnych Neofaktur ani tez w
dokonywanie ptatnosci przez Odbiorcéw Neofaktury.

9.9. PPUC o$wiadcza, ze w zaden sposéb nie weryfikuje tego, czy dany Odbiorca faktycznie zapoznat sie
(odczytat) z trescia dostarczonej mu Neofaktury.

OBSLUGA KLIENTA PRZEZ BOK PPUC

10.1. PPUC zapewnia Klientowi kontakt z BOK PPUC w dni robocze, w godzinach od 8:00 do 20:00 oraz
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 poda¢ swoje dane
kontaktowe i przedstawi¢ doktadny opis problemu.

REKLAMACJE
11.1. Klient uprawniony jest do sktadania 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. Stanistawa Zaryna
2 C,02-593 Warszawa.

11.4. Reklamacje beda rozpatrywane w kolejnosci ich wptywania do PPUC.
11.5. PPUC rozpatrzy reklamacje w terminie do 14 dni roboczych od dnia jej otrzymania.

11.6. Niezwtlocznie po rozpatrzeniu reklamacji PPUC udzieli Klientowi odpowiedzi w sprawie reklamacji.
Odpowiedz zostanie przestana na adres poczty elektronicznej lub adres do doreczen podany przez
Klienta w reklamacji.
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12.

13.

11.7.

11.8.

PPUC informuje, Zze wszelkie zastrzezenia, btedy w tresci poszczegdlnych Neorachunkéow
(nieprawidtowe dane Klienta jako Odbiorcy, btedy dotyczgce kwot na Neofakturze) powinny by¢
kierowane do Klienta lub Wystawcy danej Neofaktury.

W celu unikniecia wszelkich watpliwo$ci w tym zakresie PPUC informuje, ze do inicjowania
procedury reklamacyjnej okre$lonej powyzej w zadnym wypadku nie sg uprawnieni Odbiorcy
Neofaktur w zwigzku z tym, ze PPUC nie jest strong stosunku prawnego z Odbiorca w zakresie faktu
wystawienia oraz tre$ci Neofaktury. Zaréwno tres¢, jak i zawarto$¢ poszczego6lnych Neofaktur lub
wiadomosci od Klienta nie moze by¢ przedmiotem powyzszej procedury reklamacyjnej. Powyzsze
wypadki s3 przedmiotem ewentualnych wyjasnien i uzgodnien wytgcznie miedzy Klientem a
Odbiorca.

ZMIANA REGULAMINU

12.1.

12.2.

PPUC uprawniony jest do dokonania zmiany postanowien Regulaminu, w szczegélnosci w
przypadku wystapienia ktéregokolwiek z nastepujacych waznych powoddow:

12.1.1.  koniecznos$ci dostosowania Regulaminu do przepiséw prawa, w szczegdlno$ci nowych
(zmienionych) przepis6w prawa;

12.1.2.  konieczno$ci dostosowania dziatalnosci PPUC do zalecen
(nakazéw/orzeczen/postanowien/wytycznych)  decyzji upowaznionego  organu
administracji panistwowej 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 $wiadczenia Ustugi;
12.1.5. zmiany parametréw technicznych Ustugi;

12.1.6. zmiany warunkéw technicznych $wiadczenia Ustugi (np. wprowadzenie nowych
wymagan technicznych);

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

12.1.8. konieczno$ci dostosowania Regulaminu do najlepszych praktyk zwiazanych ze
Swiadczeniem Ustugi, w tym najlepszych praktyk w zakresie ochrony praw Klientéow lub
Odbiorcow.

PPUC poinformuje o dokonaniu zmiany Regulaminu poprzez wys$wietlenie informacji o dokonanych
zmianach Regulaminu wraz z jednolitym tekstem Regulaminu w ramach indywidulanej Skrzynki
Envelo Klienta oraz zamieszczenie nowej wersji Regulaminu (wraz z oznaczonymi zmianami) w
ramach platformy Envelo - PPUC i Klient potwierdzajg, ze w ramach ich stosunkéw prawnych
niniejszej spelnia role doreczenia zmiany Regulaminu w rozumieniu odpowiednich przepiséw.
Uwaza sie, ze Klient wyrazit zgode na nowa tre$§¢ Regulaminu, jezeli nie wypowiedzial Umowy w
terminie do 14 dni od chwili, kiedy Klient mogt sie zapozna¢ z wiadomos$cig o zmianie Regulaminu
w ramach Skrzynki Envelo.

ZMIANA CENNIKA

13.1.

13.2.

13.3.

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

W przypadku zmiany Cennika PPUC powiadomi o tym Kliemta w utrwalonej formie nie p6zZniej niz
na 14 dni przed wprowadzeniem takiej zmiany. Jezeli w okresie 14 dni od dnia powiadomienia
Klient nie ztozy o§wiadczenia o wypowiedzeniu Umowy, zmieniony Cennik wigze go od nastepnego
okresu rozliczeniowego - kolejnego miesigca korzystania z Ustugi.

W przypadku wypowiedzenia przez Klienta Umowy o $wiadczenie Ustug w trakcie 14 dni od
informacji o zmianie, Cennik pozostaje niezmieniony przez caty okres wypowiedzenia Umowy.
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14.

15.

16.

13.4.

PPUC zastrzega sobie mozliwo$¢ prowadzenia akcji promocyjnych, w szczegélnosci obejmujacych
ceny Ustug. PPUC zastrzega mozliwo$¢ wprowadzenia ofert promocyjnych w ramach $wiadczenia
Ustug.

OGRANICZENIA WYNIKAJACE ZE SWIADCZENIA USLUG DROGA ELEKTRONICZNA

14.1 Klient potwierdza, ze ma $wiadomo$¢, iz korzystanie z Ustugi jako ustugi (w tym czeSciowo - w
zaleznosci od wyboru Klienta) $wiadczonej drogg elektroniczng wigze 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 wtasciwosci Ustugi, ktére maja na celu uniemozliwienie dostepu
do danych osobom nieuprawnionym.

WYNAGRODZENIE

15.1. Strony zgodnie potwierdzajg, ze Wynagrodzenie PPUC z tytutu §wiadczenia Ustug rozliczane bedzie
na podstawie warto$ci obliczonej wedtug Cennika stanowigcego zatgcznik nr 2 do Umowy.

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

15.3. Strony uzgadniaja, ze ptatno$¢ nastapi w terminie okreslonym w fakturze, o ktérej mowa w pkt
15.2.

15.4. Pozostate zasady rozliczenia i zaptaty Wynagrodzenia okreslone s3 w Umowie.

OPLATA DODATKOWA ZWIAZANA Z BRAKIEM OSIAGNIECIA ZADEKLAROWENEGO WOLUMENU

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

Klient w Umowie zobowigzuje sie do osiggniecia w rocznym okresie rozliczeniowym wybranego
przez siebie deklarowanego $redniego miesiecznego wolumenu wysytanych Neofaktur.

OkresSlony przez Klienta Sredni miesieczny wolumen wysytanych Neofaktur determinuje cene
jednostkowa za pojedyncza wysytke Neofaktury - jako podstawe do obliczania miesiecznego
Wynagrodzenia PPUC z tytutu Swiadczonych Ustug.

16.2.1. Zmiana deklarowanego $redniego miesiecznego wolumenu wysytanych Neofaktur wymaga
zmiany Umowy.

Po uptywie rocznego okresu rozliczeniowego, PPUC jest uprawnione do sprawdzenia, czy w relacji
do rocznego okresu rozliczeniowego zostat osiggniety deklarowany przez Klienta $sredni wolumen
miesieczny wysytanych Neofaktur.

W przypadku, gdy Sredni miesieczny wolumen wysytanych Neofaktur w danym rocznym okresie
rozliczeniowym nie zostat osiggniety, PPUC ma prawo dochodzi¢ od Klienta optaty wyréwnawczej
w ramach wynagrodzenia PPUC za swiadczenie Ustugi w wysokosci réznicy pomiedzy kwotg, ktérag
Klient faktycznie dotychczas zaptacit, a kwotga Wynagrodzenia, ktére Klient zaptacitby, gdyby
rozliczal sie wedtug stawki optaty za wysytke pojedynczej Neofaktury, wynikajacej z rzeczywiscie
zrealizowanego przez Klienta nizszego od deklarowanego $redniego miesiecznego wolumenu
Neofaktur w danym okresie rozliczeniowym. Optata wyréwnawcza (dotyczgca naleznej czeSci
Wynagrodzenia PPUC) zostanie uiszczona przez Klienta na podstawie faktury wystawionej przez
PPUC po rozliczeniu danego rocznego okresu rozliczeniowego. Osiagniecie przez Klienta wyzszego
wolumenu niz zadeklarowany w Umowie $redni miesieczny wolumen wysytanych Neofaktur w
rocznym okresie rozliczeniowym nie stanowi podstawy do zmiany rozliczeni pomiedzy Stronami i
nie aktualizuje po stronie PPUC obowigzku zwrotu jakichkolwiek optat.
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17.

18.

ZAWIESZENIE DOSTEPU DO USLUGI

17.1. W przypadku naruszenia Umowy, Regulaminu, Regulaminu korzystania ze Skrzynki Envelo i
niektérych Ustug dostepnych poprzez Skrzynke Envelo lub w przypadku opéznienia w zaptacie
wymagalnego wynagrodzenia za korzystanie z Ustugi PPUC jest uprawniona do ,zawieszenia”
dostepu do Ustugi.

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

WYMOGI TECHNICZNE

18.1. Wymogi techniczne dotyczace sprzetu i oprogramowania po stronie Klienta.

18.1.1.

18.1.2.

18.1.3.

18.1.4.

18.1.5.

18.1.6.

Do korzystania z Ustugi wymagane jest: posiadanie dostepu do Internetu z poprawnie
funkcjonujaca i skonfigurowana przegladarka internetowa umozliwiajaca dostep do stron
WWW, adresu e-mail oraz innego oprogramowania wymaganego do korzystania z Ustugi,
w szczeg6lnosci oprogramowania umozliwiajacego odczytywanie plikdw w formacie pdf i
xls. Wylacznie po stronie Klienta lezy zapewnienie sobie odpowiedniego (legalnego)
oprogramowania obstugujgcego wymienione formaty plikéw w zakresie generowania i
wysylania Neofaktur.

Ustuga jest dostepna na nizej wymienionych przegladarkach internetowych:

a Microsoft Internet Explorer wersja 8.X lub wyzsza
b. Mozilla Firefox wersja 3.6 lub wyzsza

C. Google Chrome wersja 13.X lub wyzsza

d. Opera wersja 10.X lub wyzsza

e. Safari wersja 5.X lub wyzsza.

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

Korzystanie z niektérych funkcjonalnosci Ustugi moze wymagac¢ spelnienia dodatkowych
warunkoéw technicznych, o czym Klient zostanie poinformowany przed skorzystaniem z
nich.

PPUC nie ponosi odpowiedzialno$ci za niezawiniong przez siebie utrate tre$ci i Danych
Klienta, ktora jest spowodowana awarig sprzetu, systemu, oprogramowania, dostawcy
Internetu Klienta lub tez innymi okoliczno$ciami, pozostajacymi poza zasiegiem PPUC, a
zwigzanymi ze sprzetem lub oprogramowaniem Klienta.

PPUC nie ponosi odpowiedzialno$ci za problemy techniczne badZ ograniczenia techniczne
wystepujace w sprzecie komputerowym, oprogramowaniu, systemie teleinformatycznym
lub infrastrukturze telekomunikacyjnej, z ktorej korzysta Klient, a ktére uniemozliwiaja lub
utrudniajg Klientowi korzystanie z Ustugi.

18.2. Wymogi techniczne co do plikéw tadowanych jednorazowo przez Klienta:

Pojedynczy plik PDF- integracja prosta
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19.

Maksymalny rozmiar: 2 MB,

Plik nie moze by¢ zabezpieczony hastami/szyframi uniemozliwiajacymi jego otwarcie lub
kopiowanie.

Pliki PDF powinny by¢ w formacie A4,

W pliku PDF moze by¢ maksymalnie 10 stron/5kartek

Plik nie moze by¢ zabezpieczony hastami/szyframi uniemozliwiajacymi jego otwarcie lub
kopiowanie.

Plik ZIP - integracja prosta

e Pojedynczy plik ZIP powinien zawiera¢ spakowane razem: pliki PDF (maksymalnie 1000
plikéw) oraz plik XLS (tylko jeden),

e Dane w pliku XLS oraz jego formatowanie powinny by¢ uzupelnione zgodnie z edycja
wzorcowego pliku o ktéorym mowa w pkt. 5.1.1.1,

e Maksymalny rozmiar pliku ZIP nie moze przekroczy¢ 50 MB,

e Kazda faktura do jednego Odbiorcy powinna by¢ w osobnym pliku PDF,

Plik XLS (XLSX) - integracja standardowa

e Dane w pliku XLS (XLSX) oraz jego formatowanie powinny by¢ uzupetnione zgodnie z edycja
wzorcowego pliku o ktérym mowa w pkt. 5.1.1.1,

e Maksymalny rozmiar pliku XSL (XLSX) nie moze przekroczy¢ 50 MB

e W pliku XLS nie moze by¢ zawartych wiecej niz 20 000 faktur

e Maksymalna liczba wierszy w pliku XLS (XLSX) nie moze przekroczy¢ 160 000 wierszy

e  Wynikowy PDF z faktura nie moze zawiera¢ wiecej niz 12 stron/6 kartek, co odpowiada ok
150 wierszom do wygenerowania jednego pliku PDF

e Plik nie moze by¢ zabezpieczony hastami/szyframi uniemozliwiajagcymi jego otwarcie lub
kopiowanie.

18.3. Wymogi techniczne co do logotypu Klienta:

Logotyp konieczny/zalecany do dodania Klienta na liste Wystawcow, o ktorym mowa w pkt 3.4:
e Plik graficzny PNG,

e Proporcje 1:1,
e Rozmiar 190 px * 190 px.

Logotyp konieczny/zalecany do dodania w szablonie faktury, o ktérym mowa w pkt 5.36:

e Plik graficzny PNG,
e Proporcje 2:1,
e Rozmiar minimalny 560 * 280 px (200dpi), optymalnie 840 * 420 px (300dpi),
e Kolory: CMYK/8 bit.
POSTANOWIENIA KONCOWE

19.1. Regulamin nalezy interpretowac tgcznie z postanowieniami Umowy wraz z jej zatacznikami.
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19.2. Ze wzgledu na charakter Ustugi nie moze ona zosta¢ zwrocona..

19.3. Niniejszy Regulamin obowigzuje od 12 stycznia 2015.
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