Zarzgdzenie Nr 583
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 16 listopada 2009 roku

w sprawie instrukcji okreslajgcej zasady wykonywania wybranych czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Gdanskim oraz organizacje obiegu korespondenc;ji

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U z
2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pdin. zm.) oraz § 41 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego (Zarzadzenie Nr 300 Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego z dnia 8 sierpnia 2008
roku) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Ustalam instrukcje okreslajgcg zasady wykonywania wybranych czynnosci kancelaryjnych w
Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Gdanskim oraz organizacje obiegu korespondencji w
brzmieniu, jak w zatgczniku do Zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje Kierownikdw Referatéw oraz samodzielne stanowiska do:

1)sprawowania statego nadzoru nad rejestrowaniem korespondencji wptywajacej do Referatu i
przechowywania dokumentdéw zgodnie z przepisami z zakresu instrukcji kancelaryjnej;

2)nadzorowania jakosci obstugi klientéw Urzedu Miejskiego z punktu widzenia terminowosci
zatatwianych spraw i zgodnosci dziatania z przepisami;

3)prowadzenia monitoringu terminowosci realizowanych zadan w Referacie.

§3.

Obieg korespondencji pomiedzy referatami odbywa sie wg zasad okres$lonych w zafaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§4.

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Kierownikom Referatow i pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik
do Zarzgdzenia Nr 583
Burmistrza NDG z dnia 16.X1.2009 roku

Instrukcja okreslajaca zasady wykonywania wybranych czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie

Miejskim w Nowym Dworze Gdanskim oraz organizacje obiegu korespondencji i zasady obstugi

klientow Urzedu Miejskiego.
§1.

Postanowienia ogdlne

Jezeli w zarzadzeniu jest mowa o :

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowym Dworze Gdarskim

referat - nalezy przez to rozumiec referaty, zespdt oraz samodzielne stanowiska pracy;
instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjng okreslajaca
szczegbétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim ;
wybranych czynnosciach kancelaryjnych - nalezy przez to rozumie¢ przyjmowanie
i rozdziat korespondencji oraz przesytek, prowadzenie ewidencji wptywdow specjalnych
i wartosciowych, wysytanie korespondencji i przesytek, doreczaniu korespondencji za
posrednictwem gonca, przyjmowanie i nadawanie telegramoéw, telefonogramodw, faksoéw,
obstuge poczty elektronicznej, obstuge elektronicznego systemu obiegu dokumentéw ;

obiegu korespondencji w Urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ proces przekazywania
korespondencji w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Gdarnskim

korespondencji zewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kazda korespondencje oraz
przesytke, ktorej nadawcg lub odbiorcg jest podmiot zewnetrzny , okreslang jako
,korespondencja wptywajgca” lub , korespondencja wychodzaca” ;

korespondencji wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kazdg korespondencje oraz
przesytke ktére sg przekazywane Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza , Sekretarzowi Gminy ,
Skarbnikowi Gminy , pomiedzy referatami lub pracownikami Urzedu i jego Filii ;

sekretariacie — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy, ktérego zadaniem jest
zatatwianie spraw obstugi kancelaryjnej i obstuga organizacyjna Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego;

referencie — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika zatatwiajgcego merytorycznie dang
sprawe i przechowujgcego dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania ;

10) pieczeci wptywu — nalezy przez to rozumieé stempel pieczeci zawierajgcy miejsce na

odnotowanie przez sekretariat daty wptywu korespondencji do Urzedu Miejskiego , ilosci
zatgcznikdow oraz kolejnego numeru z rejestru kancelaryjnego, a takze symbolu komorki
referatu do ktérego korespondencja jest przekazywana oraz kolejnego numeru z dziennika
korespondencji prowadzonego w wydziale (zgodnie z wzorem okreslonym w instrukcji
kancelaryjnej) ;

11) dekretacji pisma — nalezy przez to rozumieé wydang przez osobe do tego uprawniong,

pisemng dyspozycje przydzielenia do rozpatrzenia sprawy przez wskazanie referatu lub
osoby ,a takze w szczegdlnosci dyspozycje co do sposobu zatatwienia sprawy , terminu jej
zatatwienia, aprobaty zatatwienia sprawy badz podpisania czystopisu ;



1.

12)rejestrze pism — nalezy przez to rozumie¢ systemy obowigzujgce w Urzedzie Miejskim,
stuzagce do przechowywania korespondencji -dokumentéw i przetwarzania danych tj
systemy informatyczne wspomagajgce obieg izarzadzanie korespondencja;

13) korespondencji imiennej — nalezy przez to rozumieé¢ korespondencje zawierajgca na
kopercie imie i nazwisko adresata ;

14) korespondenc;ji tajnej, poufnej, zastrzezonej — nalezy przez to rozumie¢ korespondencje
stanowigcy tajemnice panstwowg (korespondencja oznaczona na kopercie wewnetrznej
klauzulg: ,scisle tajne” — skrot ,$t” lub , tajne” —skrét ,t”) lub tajemnice stuzbowg
(korespondencja oznaczona na kopercie wewnetrznej klauzula: ,poufne” — skrét , p;
,2astrzezone” — skrot ,,z”);

15) tajemnicy panstwowej — nalezy przez to rozumie¢ informacje okreslong
w ustawie o ochronie informacji niejawnych, ktérej nieuprawnione ujawnienie moze
spowodowac istotne zagrozenie dla podstawowych interesdw Rzeczypospolitej Polskiej
dotyczacych  porzadku  publicznego, obronnosci, bezpieczenstwa,  stosunkow
miedzynarodowych lub gospodarczych panstwa;

16) tajemnicy stuzbowej — nalezy przez to rozumieé, zgodnie z ustawg o ochronie informacji
niejawnych, informacje niejawng, niebedgcg tajemnicg panstwowsa, uzyskang w zwigzku z
czynnosciami stuzbowymi albo wykonywaniem prac zleconych, ktdrej nieuprawnione

ujawnienie mogtoby narazi¢ na szkode interes panstwa, interes publiczny lub prawnie
chroniony interes obywateli albo jednostki organizacyjne;j.

§2.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim okresla instrukcja

kancelaryjna.

Kierownik Referatu zobowigzany jest :

1) niezwtocznie umozliwi¢ nowozatrudnionemu pracownikowi zapoznanie sie z jej trescig ;

2) nadzorowac prawidtowos¢ jej stosowania przez pracownikéw ;

3) udziela¢ pracownikom wskazéwek w zakresie stosowania instrukcji ,a w szczegdlnosci
dotyczacych prawidtowosci obiegu dokumentéw, prowadzenia spiséw spraw i rejestrow.

3. Pracownik zobowigzany jest do pisemnego potwierdzenia zapoznania sie z instrukcja
kancelaryjng, ktére dotacza sie do prowadzonej w kazdym wydziale teczki rzeczowej
prowadzonej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organow gmin i zwigzkéw
miedzygminnych (Rozp. RM z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dl organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych Dz.U.Nr 112, poz. 1319 z pdzn.zm.)

§3.

1. Korespondencja adresowana imiennie do pracownikéw Urzedu Miejskiego, nie bedaca
korespondencjg prywatng pracownika, winna by¢ przez niego przekazana pracownikowi
referatu prowadzgcemu dziennik korespondencji w celu odnotowania w rubrykach
w dzienniku korespondencji danych dotyczgcych: nazwy jednostki organizacyjnej lub
nazwiska interesanta, daty i znaku pisma oraz okreslenia sprawy.



2. Pracownik Sekretariatu moze otwiera¢ korespondencje imienng jesli zostat upowazniony
przez adresatéw do jej otwierania.

3. W przypadku korespondencji imiennej (zawierajacej wskazanie referatu) adresowanej do
danej osoby, ktéra juz nie pracuje lub zmienita stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim,
korespondencja po jej otwarciu, przekazywana jest do tego referatu, w ktérym dana
sprawa zawarta w piSmie, bedzie rozpatrywana.

§4.

1. W przypadku, gdy pismo nie jest prawidtowo skierowane do Referatu, jego kierownik
zawiadamia o tym Burmistrza ktory przekazuje sprawe do wiasciwego referatu z adnotacja
na temat przyczyn przekazania sprawy albo zwraca sie do Zastepcy Burmistrza o
dokonanie zmiany dekretacji .

2. W przypadku pism, ktére wymagajg szybkiej odpowiedzi a nie zostaty przekazane do
wtasciwego referatu, pracownik, na ktérego pismo zostato dekretowane, bezzwtocznie
przekazuje kopie pisma do wtasciwego referatu, korzystajgc z dostepnych urzadzen (np.
faks, skaner, poczta elektroniczna). O powyzszych czynnosSciach informuje kierownika
referatu, a nastepnie wykonuje czynnosci okreslone w ust. 1.

§5.

Zasady dotyczace przyjmowania korespondenc;ji
przez pracownika Sekretariat

Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencje i przesytki przekazane przez pracownika
Urzedu upowaznionego do odbioru przesytek z Urzedu Pocztowego oraz ztozone osobiscie
przez klienta.

Pracownik Sekretariatu na zgdanie osoby sktadajgcej pismo, potwierdza otrzymanie pisma.

Pracownik Sekretariatu, na kazdym pismie przewodnim korespondencji, umieszcza w gérnym
lewym rogu pierwszej strony piecze¢ wptywu i odnotowuje w jej obrebie date potwierdzajgca
otrzymanie pisma przez Urzad Miejski a w przypadku korespondencji, ktéra jest przekazywana
adresatom bez otwierania, umieszcza pieczec wptywu
( prezentate) na przedniej stronie koperty.

Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowsy, zwtaszcza polecone
i wartosciowe, pracownik Sekretariatu sprawdza prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan
opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia, pracownik Sekretariatu sporzadza adnotacje
na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zgda od pracownika Urzedu
Pocztowego spisania protokofu o doreczeniu przesytki uszkodzone;.

§ 6.



Po otwarciu koperty pracownik Sekretariatu sprawdza:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dofaczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego podmiotu) pracownik Sekretariatu
zwraca bezzwtocznie do Urzedu Pocztowego.

Brak zatgcznikdéw lub otrzymanie samych zatgcznikdw bez pisma przewodniego pracownik
Sekretariatu odnotowuje na danym pismie lub zatgczniku.

§7.
Pracownik Sekretariatu otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) imiennej, chyba Ze posiada stosowne upowaznienie do ich otwierania ;

2) tajnej, poufnej, zastrzezonej, chyba ze posiada stosowne uprawnienie do ich otwierania
(Poswiadczenie Bezpieczenstwa);

3) przesytek wartosciowych, natomiast w przypadku, gdy adresat takiej przesytki zostaje
ustalony dopiero po otwarciu przesytki, powiadamia adresata o otrzymaniu przesytki
wartosciowej;

4) prawidtowo opisanych na zewnetrznej kopercie ofert sktadanych
w postepowaniach o udzielenie zamodwienia publicznego;

5) prawidtowo opisanych na zewnetrznej kopercie ofert sktadanych
w postepowaniach w sprawie naboru na stanowiska urzednicze .

Jezeli po otwarciu koperty, nie oznaczonej na zewnatrz napisem ,tajne”/
»poufne”/, zastrzezone”, okaze sie, ze przesytka zawiera wiadomosci stanowigce tajemnice
panstwowq lub stuzbowag, nalezy bezzwiocznie przekaza¢ ja w zamknietej kopercie wtasciwe;j
do jej odbioru osobie - z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty.

Pracownik Sekretariatu w przypadku przekazania oferty w postepowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego drogg pocztowg lub osobiscie, umieszcza piecze¢ wptywu
(prezentate) na zewnetrznej kopercie oferty sktadanej w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego, potwierdza imiennie przyjecie oferty i wpisuje godzine otrzymania
oferty, a nastepnie przekazuje jg niezwtocznie do referatu prowadzacego postepowanie.

§ 8.

Pracownik Sekretariatu przyjmuje, rejestruje i przekazuje pisma do Rady Miejskiej w Nowym
Dworze Gdanskim oraz Przewodniczgcego i Wiceprzewodniczacych Rady Miejskiej, Radnych,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.



2.

Jezeli korespondencja lub przesytka dotyczy spraw wchodzgcych w zakres dziatania (czynnosci)
roznych wydziatéw, pracownik Sekretariatu przekazuje jg do referatu, do ktérego nalezy
zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

W razie trudnosci w ustaleniu referatu, do ktdrego nalezy zatatwienie sprawy w podstawowym
zakresie — pracownik Sekretariatu przekazuje pismo do referatu, do ktorego korespondencja
jest adresowana przez podmiot zewnetrzny lub do Sekretarza Gminy, ktéry upowazniony jest
do dekretacji pisma.

§09.

Dekretacja pism

1. Burmistrz i Zastepca Burmistrza dekretujg korespondencje iprzekazujg do zatatwienia
sprawe kierownikom referatow.

2. Sekretarz Gminy moze przeglada¢ i dokonywac¢ wstepnej dekretacji korespondencji
podczas nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy.

3. Kierownik referatu, a w przypadku ich nieobecnosci w pracy,
zastepujacy ich pracownik, przyjmuje korespondencje
i najpozniej w dniu nastepnym od jej otrzymania, dekretuje jg dla pracownikéw referatu.

§ 10.

Osoba uprawniona do dokonywania dekretacji pism, postuguje sie zgodnie
z przyjetymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego symbolami literowymi
Referatow i samodzielnych stanowisk .

Referat, ktory jest wymieniony w dekretacji jako pierwszy, otrzymuje oryginat pisma, pozostate
referaty— kserokopie pisma.
§11.

Czynnosci kancelaryjne sekretariatow w zakresie przyjmowania
i przekazywania korespondencji

Pracownik sekretariatu:

1) przyjmuje korespondencje zewnetrzng, umieszcza na pismie przewodnim piecze¢ wptywu
potwierdzajac date otrzymania pisma przez sekretariat,
a w przypadku korespondencji, ktorej nie mozna otworzy¢ (np. oferty przetargowej),
umieszcza pieczec na stronie adresowej koperty;

2) rejestruje korespondencje w dzienniku korespondencji i umieszcza numer pisma z
dziennika korespondencji w obrebie pieczeci wptywu w miejscu ,Nr”;

3) catg korespondencje niezwtocznie przekazuje do zadekretowania.

Po dekretacji pism, dzieli i przekazuje korespondencje wg dyspozyc;ji.



2. Referaty zobligowane sg do prowadzenia rejestru korespondencji zewnetrznej wychodzacej
z referatu.
§12.
Czynnosci kancelaryjne referentéw
1. W Referatach i na samodzielnych stanowiskach Urzedu Miejskiego obowigzuje

bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczcowym wykazie akt dla
organéw gmin i zwigzkdw miedzygminnych polegajacy na tym, ze sprawe rejestruje sie tylko
jeden raz na podstawie pierwszego pisma ( np. wszczete z urzedu ), a kolejnych dotyczacych
danej sprawy nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym.

2. Referent przyjmuje zadekretowane pismo, zaktada teczke spraw lub kontynuuje prowadzenie
teczki spraw zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej.

§ 13.

1. Referent rejestrujgc nowg sprawe lub dotgczajgc do akt pismo dotyczgce sprawy juz wszczetej
wpisuje znak sprawy na nosniku papierowym w obrebie odcisnietej pieczeci wptywu.

2. Znak sprawy, bedacy statg cecha rozpoznawalng sprawy, zawierajgcy zgodnie z instrukcja
kancelaryjng symbol literowy referatu, symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego
wykazu akt, liczbe kolejng sprawy i dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto
poszerza sie o dodatkowe elementy takie jak symbol literowy pracownika oznaczony jako
pierwsza litera imienia i nazwiska pisana duzymi literami po symbolu referatu np.: Or.
AG.0040-15/09

3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka, kreskami poziomymi oraz kreska
poprzeczng wg wzoru: Or. AG.0040-15/09

4. W przypadku wydzielania z teczki spraw osobnego zbioru w formie podteczki, w spisie spraw
teczki macierzystej wpisuje sie tytut zatozonej podteczki, a w znaku sprawy wpisuje sie
numer podteczki, ktorym jest kolejny numer pod ktorym podteczke wpisano w spisie spraw
jak np.: Or. AG.0040-15-10/09 ;

§ 14.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) referent dotgcza do pism:
1) poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia ;
2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania;
3) w ktoérych brak nadawcy lub daty pisma;
4) mylnie skierowanych ;

5) zatgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego ;



6) w razie niezgodnosci zapisdw na kopercie z ich zawartoscia.

§ 15.

Odpowiedzi na pisma przygotowujg referenci, zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji
kancelaryjnej .

Kopie pism przygotowywanych przez referentéw podpisywane przez Burmistrza lub Zastepce
Burmistrza muszg zawierac parafe Kierownika Referatu i date sporzadzenia pisma z lewej
strony pod trescig pisma .

§ 16.

W ramach wewnetrznego obiegu korespondencji przekazywana jest korespondencja
wewnetrzna. Pozostata korespondencja, wysytana do innych podmiotédw zewnetrznych, jest
przekazywana do ekspedycji przez Sekretariat i przekazywana do adresata za posrednictwem
Poczty Polskiej lub innego operatora prowadzacego taka dziatalnos¢,
a takze przy pomocy goncéw oraz pracownikdw Urzedu Miejskiego (korespondencja
podatkowa).

Oryginaty dokumentow mogg by¢ przekazywane pomiedzy referatami tylko za  zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Za przekazanie oryginatdw dokumentéw odpowiedzialny jest Kierownik referatu
przekazujgcego.

Kierownik Referatu przyjmujgcego niezwtocznie przekazuje potwierdzenie otrzymania
oryginatow dokumentéw.

Zwrotne potwierdzanie odbioru moze by¢ dokonane na druku stanowigcym zatgcznik nr 1,
poprzez wpis w dzienniku korespondencji lub poprzez dokonanie adnotacji na kopii pisma
przewodniego w sprawie.

§17.

Obieg korespondencji pomiedzy poszczegolnymi siedzibami Urzedu

Wewnetrzny obieg korespondencji w Urzedzie Miejskim poza siedzibg przy ul. Wejhera
oparty jest na systemie polegajgcym na przekazywaniu korespondencji zewnetrznej oraz
korespondencji wewnetrznej do wszystkich referatow i samodzielnych stanowisk pracy,
poprzez ich regularne odbieranie przez pracownikow tych referatéw.

Sekretariat jest statym miejscem, w ktérym pracownicy referatéw odbierajg korespondencje
zadekretowang oraz korespondencje wewnetrzng, a takie przedktadajg korespondencje
zewnetrzna.



§ 18.

Prowadzenie ekspedycji korespondencji przez Sekretariat

Prowadzeniem ekspedycji korespondencji Urzedu Miejskiego zajmuje sie Sekretariat.

Pracownicy Referatéw i samodzielne stanowiska mieszczgce sie w siedzibie Urzedu przy
ulicach: Dworcowa 3, Sienkiewicza 17 i Warszawska 28A przekazujg korespondencje do
wystania do podmiotéw zewnetrznych do Sekretariatu ul. Wejhera 3 w teczce opisanej na
zewnatrz ,korespondencja do wystania”.

Korespondencja przekazywana do wysytki powinna by¢é wiozona do kopert, na ktérych
w prawej dolnej czesci zamieszcza sie adres odbiorcy. Do pism wysytanych przez Poczte Polska
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dofgcza sie wypetniony przez referenta sprawy
odpowiedni formularzi przypina go do koperty.

Pisma wysyta sie zgodnie z dyspozycjg zamieszczong nad adresem. Brak dyspozycji oznacza ,iz
korespondencja ma by¢ wystana jako przesytka zwykta.

Korespondencja zewnetrzna przeznaczona do wysytki powinna by¢ dostarczona do
Sekretariatu do godziny 13.00 kazdego dnia roboczego.

Korespondencje zewnetrzng nalezy przekazywaé sukcesywnie, a w szczegdlnosci w
przypadkach wysytania jednorazowo ponad 20 listéw.

Korespondencje ,polecong” i ,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru” nalezy wpisa¢ do
formularza wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do instrukcji i utozy¢ wedtug kolejnosci
wpisow.

Korespondencja przekazana do Sekretariatu po godz.13.00 wystana zostanie w nastepnym
dniu pracy Urzedu Miejskiego i Poczty Polskiej. Upowazniony pracownik Urzedu Miejskiego
odnosi korespondencje Urzedu raz dziennie o godzinie 15.00

Korespondencje wysytang do podmiotow zewnetrznych dzielimy na:
1) listy ekonomiczne — przesytane przez Urzad Pocztowy w ,zwyczajnym” trybie, nie
priorytetowo:
a) list polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;
b) list polecony;
c) list ekonomiczny (tzw. ,list zwykty”);

2) listy priorytetowe — jesli zostaty nadane tego samego dnia do godziny 15.00 Poczta Polska
powinna dostarczy¢ do adresata dnia nastepnego, a nadane po godz. 15 traktowane sg
jako nadane w dniu nastepnym.:

a) list priorytetowy - polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;
b) list priorytetowy - polecony;

c) list priorytetowy.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Korespondencja Urzedu Miejskiego, ktéra jest wysytana do podmiotdw zewnetrznych
odnotowywana jest przez pracownika Sekretariatu w:

1) Pocztowej Ksigzce Nadawczej (wszystkie kategorie listow poleconych
i listow poleconych priorytetowych) lub na drukach — zgodnie z wzorem stanowigcym zat.
Nr 1 do instrukgc;ji;

2) Zbiorowym Zestawieniu lloSciowym (listy ekonomiczne i priorytetowe).

Referent odpowiada za wtasciwe ustalenie kategorii korespondencji majgc na uwadze , ze
listu ekonomicznego i listu priorytetowego w przypadku nie dostarczenia przez Poczte Polska
do nadawcy, nie mozna podda¢ procedurze reklamacyjne;j.

Korespondencja kierowana do podmiotéw zewnetrznych powinna by¢ przygotowana do
wysytki  zgodnie z zasadami Swiadczenia przez PP Poczta Polska powszechnych ustug
pocztowych okreslonymi w Regulaminie swiadczenia powszechnych ustug pocztowych, a w
szczegolnosci powinna by¢ :

1) umieszczona w kopercie dopasowanej do gabarytdw przesytanych dokumentéw
(preferowany format koperty nie wiekszy niz A4),

2) w zamknietej kopercie, wyraznie opisanej, z aktualnym, doktadnym adresem odbiorcy,
zamieszczanym w nastepujacej kolejnosci: imie i nazwisko lub petna nazwa adresata,
nazwa ulicy, numer domu i mieszkania lub lokalu, miejscowos¢ w ktorej znajduje sie
siedziba adresata, witasciwy kod pocztowy oraz nazwa miejscowosci, do  ktérej
przyporzgdkowany jest ten kod pocztowy. Nazwe miejscowosci, do ktorej
przyporzgdkowany jest wtasciwy kod pocztowy, podaje sie wielkimi literami i bez
podkreslen.

Koperta powinna posiadac:
1) nadruk lub pieczatke referatu wysytajgcego, z podaniem znaku sprawy;

2) odpowiednig pieczgtke wskazujgcg, w jakim trybie ma zosta¢ nadany list tj.: ,,POLECONY”,
POLECONY ZA ZWROTNY POTWIERDZENIEM ODBIORU” ,,PRIORYTET”, za wyjatkiem listu
ekonomicznego (brak wskazania oznacza, ze list ma by¢ nadany w formie listu ,zwyktego”);

3) zwrotke — jesli jest wysytany listem polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub
listem priorytetowy-polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

4) adres pomocniczy (druk Poczty Polskiej ) — jesli jest nadawana paczka.

W przypadku, gdy przesytka kierowana do ekspedycji nie spetnia wymogdéw
pracownik Sekretariatu moze zwréci¢ jg do referatu lub na samodzielne stanowisko, celem
prawidtowego opisania przesyiki.

Opakowanie przesytki moze byé dodatkowo wzmocnione tasma, ktéra zabezpieczy przesytke
przed otwarciem sie podczas transportu. Opakowanie nie moze by spiete zszywka ani
spinaczem.
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Korespondencje zawierajacy kilka spraw, adresowang do tego samego adresata, wysytang
z jednego referatu, nalezy wysta¢ w jednej kopercie. Na kopercie wypisuje sie wszystkie znaki
spraw przesytanych dokumentow.

Przesytki kurierskie, z wypetnionym drukiem zlecenia (przesytka krajowa: druk Poczty Polskiej;
przesytka zagraniczna: druk Poczty Polskiej), wysytane sg bezposrednio przez referenta.

Referent moze wybrac¢ forme nadania przesytki kurierskiej:

1) jesli pozostato nie wiecej niz 3 dni do dostarczenia przesytki do odbiorcy;

2) jesli  forma  jest uzasadniona ze  wzgledu na przesytang  zawartos¢
(np. przesytka wartosciowa, przesytka zawierajgca oryginaty dokumentow).

Decyzje o koniecznosci przestania przesytki przez kuriera, podejmuje kierownik referatu.



