ZARZADZENIE Nr 235/2016
BURMISTRZA TRZEMESZNA
z dnia 7 lipca 2016

w sprawie instrukeji obiegu dokumentéw innych niz finansowo-ksiegowe
w Urzedzie Miejskim Trzemeszna

Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016 r. poz. 446 tj.), w zwigzku z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r.w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. 2011
Nr 14, poz.67 z poz. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Ustalam instrukcje obiegu dokumentéw w Urzedzie Miejskim Trzemeszna w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§ 3.

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 235/2016
Burmistrza Trzemeszna
z dnia 7 lipca 2016

Instrukeja obiegu dokumentéw w Urzedzie Miejskim Trzemeszna

Postanowienia ogélne

§1.
W celu ujednolicenia zasad obiegu dokumentacji innej niz finansowo-ksiegowej, okresla sie
zasady i tryb obiegu przesylek oraz pism wystepuj gcych w Urzedzie Miejskim Trzemeszna w
postaci papierowej i w formie elektroniczne;.

§ 2.
Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) Urzad — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski Trzemeszna,
2) referat - nalezy przez to rozumied referat jak réwniez samodzielne stanowiska pracy,
3) instrukcja kancelaryjna - nalezy przez to rozumieé instrukcje kancelaryjng okreslajaca
szczegblowe zasady i tryb wykonywania czynnogci kancelaryjnych w Urzedzie,
4) obieg korespondencji w urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ proces przekazywania
korespondencji w Urzedzie Miejskim Trzemeszna,
5) korespondencja zewnetrzna — nalezy przez to rozumieé kazdg korespondencje oraz
przesylke, ktérej nadawcg lub odbiorcg jest podmiot zewngtrzny, okreslang jako
»korespondencja wptywajgca” lub »korespondencja wychodzaca”,
6) korespondencja wewngtrzna — nalezy przez to rozumieé kazda korespondencje oraz
przesylke, ktore sg przekazywane Radzie Miejskie] Trzemeszna, Burmistrzowi Trzemeszna,
Wiceburmistrzowi Trzemeszna, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, pomigdzy
referatami i pracownikami Urzedu,
7) biuro podawcze - nalezy przez to rozumieé stanowisko pracy w Referacie
Organizacyjnym, ktorego zadaniem jest zalatwianie spraw obstugi kancelaryjnej Urzedu,
8) referent — nalezy przez to rozumieé pracownika zalatwiajagcego merytorycznie dang
sprawg i przechowujacego dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania,
9) Kklient — nalezy przez to rozumieé osob¢ wnoszacg sprawe do Urzedu Miejskiego
Trzemeszna,
10) piecze¢ wplywu — nalezy przez to rozumieé stempel pieczgci zawierajacy miejsce, numer
rejestru korespondencji (L.dz.) oraz date wplywu korespondencji do Urzedu,
11) dekretacja pisma — nalezy przez to rozumieé wydang przez osobg do tego uprawniona,
pisemng dyspozycje przydzielenia do rozpatrzenia sprawy przez wskazanie referatu lub osoby,
a takze w szczegdlnosci dyspozycje co do sposobu zalatwienia sprawy, terminu jej
zalatwienia, aprobaty zatatwienia sprawy badz podpisania czystopisu,
12) korespondencja imienna — nalezy przez to rozumieé korespondencje zawierajacg na
kopercie imi¢ i nazwisko adresata.

§ 3.
1. Zasady i tryb wykonywania czynnogci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja
kancelaryjna.

2. Kierownik Referatu Organizacyjnego zobowigzany jest:
1) niezwlocznie umozliwié nowozatrudnionemu pracownikowi zapoznanie sie z jej trescia,



2) nadzorowa¢ prawidtowosé jej stosowania przez pracownikow,
3) udziela¢ pracownikom wskazéwek w zakresie stosowania instrukeji, a w szczegdlnoscei
dotyczacych prawidlowosci obiegu dokument6w, prowadzenia spisdw spraw i rejestrow.

3. Pracownik zobowigzany jest do pisemnego potwierdzenia zapoznania si¢ z instrukcjg
kancelaryjna, ktére dotgcza sig do akt osobowych pracownika.

§ 4.
Podstawowa zasadg obiegu dokumentéw w Urzgdzie jest ich rejestracja oraz
dokumentowanie przeptywu pomigdzy poszczegodlnymi stanowiskami umozliwiajace sprawne
zatatwianie wnoszonych spraw oraz identyfikacje osob odpowiedzialnych na poszczegdlnych
etapach za ich zalatwienie.

§S.

Nie dopuszcza sie w Urzedzie mozliwosci wptywu, przekazywania pomigdzy stanowiskami
jak réwniez wyplywu dokumentéw poza funkcjonujgcym systemem obiegu dokumentdw,
z wylgczeniem spraw zatatwianych na mocy odrebnych uregulowari, m.in. wynikajacych
z niniejszego Zarzadzenia.

§ 6.

Zasady dotyczgce przyjmowania korespondencji

1. Biuro podawcze prowadzi nastepujgce rejestry:
1) rejestr korespondenc;ji przychodzace;j,
2) rejestr faktur.

2. W rejestrach kancelaryjnych rejestruje si¢ korespondencje wptywaj gca do Urzedu:
1) za posrednictwem operatora uprawnionego do $wiadczenia ustug pocztowych,

2) ztozong bezposrednio w biurze podawczym,

3) przekazang za posrednictwem referatow,

4) otrzymang drogg e-mail lub faksem,

5) za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej.

3. Pracownik biura podawczego przyjmuje korespondencje i przesylki w Urzedzie
Pocztowym oraz zlozone osobidcie przez klientow.

4. Pracownik biura podawczego na zadanie osoby skiadajgcej pismo, potwierdza otrzymanie
pisma.

5. Pracownik biura podawczego, na kazdym pismie przewodnim korespondencji, umieszcza
W gornym prawym rogu pierwszej strony piecze¢ wplywu i sktada parafke, a w przypadku
korespondencji, ktéra jest przekazywana adresatom bez otwierania, umieszcza pieczedé
wplywu ( prezentate) na przedniej stronie koperty.

6. Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztows, zwlaszcza polecone i wartosciowe,
pracownik biura podawczego sprawdza prawidlowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania.
W' razie stwierdzenia uszkodzenia, pracownik odbierajgcy korespondencje z Urzedu
Pocztowego sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i
zada od pracownika Urzedu Pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesylki
uszkodzone;j.



§7.

1. Po otwarciu koperty pracownik biura podawczego sprawdza:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dolgczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

2. Korespondencj¢ mylnie dorgczong (adresowang do innego podmiotu) pracownik biura
podawczego zwraca bezzwlocznie do Urzedu Pocztowego.

3. Brak zatgcznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego pracownik
biura podawczego odnotowuje na danym pismie lub zatgezniku.

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

§ 8.

1. Pracownik biura podawczego otwiera wszystkie przesylki z wyjatkiem:

1) imienne;j,

2) tajnej, poufne;j, zastrzezonej,

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

4) prawidlowo opisanych na zewnetrznej kopercie ofert sktadanych w postepowaniach
0 udzielenie zamdéwienia publicznego,

5) prawidlowo opisanych na zewnetrznej kopercie ofert sktadanych w postepowaniach
w sprawie naboru na stanowiska urzednicze,

6) prawidlowo opisanych na zewnetrznej kopercie ofert sktadanych w postepowaniach
o udzielenie dotacji,

7) poczty z dopiskiem na kopercie ,,do ragk wlasnych”.

2. Pracownik biura podawczego w przypadku przekazania oferty w postepowaniach
0 udzielenie zaméwienia publicznego / o udzielenie dotacji droga pocztows lub osobiscie,
umieszcza pieczgé wplywu (prezentatg) na zewngtrznej kopercie oferty sktadane;
W postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, potwierdza imiennie przyjecie oferty
1 wpisuje godzing otrzymania oferty, rejestruje jg poprzez wpisanie do rejestru korespondenciji
a nastgpnie przekazuje jg niezwlocznie do referatu prowadzacego postepowanie.

§9.
Pracownik biura podawczego:
1) rejestruje korespondencj¢ w rejestrze korespondencji i umieszcza numer pisma z rejestru w
obrebie pieczeci wptywu w miejscu ,,Nr”,
2) calg korespondencjg niezwlocznie przekazuje do zadekretowania,
3) po dekretacji pism, dzieli i przekazuje korespondencje w wersji papierowej wg dyspozycji,
4) przekazuje pismo za pisemnym pokwitowaniem, ktére odbywa sie przez wpis do rejestru
korespondencji (podpis).



§ 10.
Korespondencja adresowana imiennie do pracownikéw Urzedu, nie bedaca korespondencig
prywatna pracownika, powinna by¢ przez niego przekazana pracownikowi biura podawczego
prowadzacemu rejestr korespondencji w celu odnotowania w rubrykach w rejestrze
korespondencji danych dotyczgcych: nazwy jednostki organizacyjnej lub nazwiska klienta
urzgdu, daty i znaku pisma oraz okreslenia sprawy.

§ 11.
Dekretacja pism

1. Pracownik biura podawczego dokonuje wstepnego podziatu calej korespondencji.

2. Biuro podawcze przekazuje w formie papierowej korespondencj¢ osobie dekretujacej do
godz. 12.00.

3. Dekretujacy zadekretowane dokumenty w formie papierowej przekazuje do kancelarii do
godz. 13.00, ktére muszg zosta¢ odebrane z biura podawczego zgodnie z dekretacjg do godz.
15.00.

4. Burmistrz, Wiceburmistrz, Sekretarz Gminy (lub osoba zastgpujaca), dekretujg
korespondencjg do poszczegdlnych kierownikéw lub zastepcow kierownikow referatow.

5. Kierownik referatu lub w przypadku jego nieobecnosci w pracy, zastepujacy go pracownik
referatu, rozpisuje korespondencje i najpézniej w dniu jej otrzymania, dekretuje ja dla
pracownikow referatu, ktérzy potwierdzajg odbiér w rejestrze korespondencji.

§ 12.
1. Burmistrzowi, oprécz imiennej, przekazywana jest korespondencja:
1) dotyczgca spraw o charakterze reprezentacyjnym,
2) od organéw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka wojewodztwa,
3) dotyczaca organizacji, zakresu dzialania i zasad funkcjonowania Urzedu,
4) skargi i wnioski dotyczgce dziatalno$ci Urzedu i jego pracownikéw,
5) protokotly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy,
0) zastrzezona przez Burmistrza do przegladniecia tj.:
a) decyzje wydawane przez organy II instancji,
b) wyroki i postanowienia sadow, z wylaczeniem wyrokow dotyczacych zakazu prowadzenia
pojazdéw mechanicznych w ruchu drogowym oraz postanowien dotyczacych wpisow w
ksiggach wieczystych, z zastrzezeniem ust. 2,
¢) umowy i pisma dotyczgce uméw i porozumien w ktérych strong jest Gmina Trzemeszno,
d) pisma od Rad Powiatéw i Gmin oraz Starostéw, Prezydentéw i Wéjtéw 1 Burmistrzow.

2. Wiceburmistrz i Sekretarz Gminy (lub osoba zastepujaca) moze przeglada¢ i dokonywad
wstegpnej dekretacji  korespondencji adresowanej do Burmistrza podczas nieobecnosci
Burmistrza.

§ 13.
1. Osoba uprawniona do dokonywania dekretacji pism, postuguje sie przyjetymi w Urzedzie
Miejskim Trzemeszna symbolami literowymi referatow.



2. Na przegladanej korespondencji do przekazywania dyspozycji mogg byé umieszczone
typowe skroty, takie jak:

1) pm - ,,prosz¢ méwi¢”- oznacza, ze otrzymujgcy pismo powinien oméwi¢ z dekretujacym
sposob realizacji sprawy, przed przystapieniem do jej zalatwienia,

2) pr - ,proszg referowaé” - oznacza, ze otrzymujgcy pismo po przygotowaniu projektu
odpowiedzi na pismo powinien go oméwi¢ z dekretu; acym,

3) pop — ,prosz¢ o propozycje”- oznacza, ze otrzymujgcy pismo przygotowuje swoje
propozycje na pismie i omawia z dekretujacym sposéb zatatwienia sprawy,

4) ma - ,,moja aprobata” - oznacza, ze dekretujacy dokona ostatecznej aprobaty zalatwienia
sprawy,

5) mp - ,,m6j podpis” - oznacza, ze dekretujacy zastrzega sobie prawo podpisania czystopisu
zalatwienia sprawy,

6) aa - ,,ad acta” - oznacza, ze pismo nalezy dotgczyé do akt sprawy,

7) dw - ,do wiadomo$ci” - oznacza, ze dekretujgcy przekazal sprawe do zalatwienia
referatowi/pracownikowi, a dodatkowo informuje o sprawie inny referat/ innego pracownika,
8) odr - oznacza zatatwienie odreczne sprawy,

9) 0z - oznacza ostateczne zalatwienie sprawy.

3. Referat, ktéry jest wymieniony w dekretacji jako pierwszy, otrzymuje oryginal pisma,
pozostale referaty — kserokopie pisma.

4. W przypadku, gdy pismo nie jest prawidlowo skierowane do referatu, Kierownik Referatu
niezwlocznie zwraca si¢ do osoby dekretujacej o dokonanie zmiany dekretacji.

§ 14.
Sposéb postepowania z korespondencja elektroniczng

1. Otrzymywane poczta elektroniczng pisma dotyczace spraw wymagajgcych zalatwienia
nalezy drukowaé i postgpowaé z nimi analogicznie jak z dokumentami przekazywanymi w
postaci papierowe;.

2. Jezeli pismo dotyczy sprawy nie wymagajgce; zalatwienia, decyzj¢ czy wymaga ono
wydruku, podejmuje uzytkownik skrzynki, do ktorej pismo wplynelo, biorac pod uwage
nastepujgce przestanki:

1) stopien waznosci informacji,

2) dostep pracownikéw danej komorki organizacyjnej do informacji w formie elektronicznej,
3) objetos¢ nadestanego materiatu.

3. Nie wymagaja rejestracji e-maile, ktore wysylane/otrzymywane s3 w celu konsultacji,
zapytai, wyjasniefi itp. Nalezy jednak wydruki majace znaczenie dla sprawy umieszczaé w
aktach danej sprawy.

§ 15.
Czynno$ci kancelaryjne referentow

1. W referatach Urzgdu obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organéw gminy, 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 si¢ do spisu spraw, lecz dolgcza do akt
sprawy w porzadku chronologicznym.

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

§ 16.
1. Referent rejestrujagc nowa sprawe lub dolaczajac do akt pismo dotyczace sprawy juz
wszezetej wpisuje znak sprawy na nosniku papierowym w obrgbie odci$nicte] pieczeci
wplywu.

2. Znak sprawy, bedacy statg cecha rozpoznawalng sprawy ma zawiera¢ zgodnie z instrukcja
kancelaryjng symbol literowy wydziatu, symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt, liczbe kolejng sprawy i rok, w ktérym sprawe wszczeto.

3. Referent rejestruje sprawe tyko jeden raz, na podstawie pierwszego pisma w sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzagdzonego przez dang komérke. Kazde nowe pismo
dotyczace sprawy juz zarejestrowanej, rowniez podlega rejestracji, otrzymuje ten sam znak
sprawy i zostaje dotgczone do akt zgodnie z porzadkiem chronolo gicznym,

§ 17.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) referent dotacza do
pism:

1) poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania,

3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zalgeznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

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

§ 18.

1. Odpowiedzi na pisma przygotowujg referenci, zgodnie z zasadami okreslonymi w
instrukeji kancelaryjne;.

2. Kopie pism przygotowywanych przez referentéw podpisywane przez Burmistrza,
Wiceburmistrza, Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy, Kierownikéw Referatéw muszg
zawieraé podpis pod trescig pisma, a takze podpis osoby sprawdzajacej.

§ 19.
Wymiana korespondencji

1. W ramach wewnetrznego obiegu korespondencji przekazywana jest korespondencja
wewnetrzna. Pozostata korespondencja, wysytana do innych podmiotéw zewnetrznych, jest
przekazywana do biura podawczego i przekazywana do adresata za posrednictwem Poczty
Polskiej lub innego operatora prowadzacego takg dziatalno$¢, a takze przy pomocy
pracownikéw Urzedu.



2. Oryginaty dokumentéw moga by¢ przekazywane pomigdzy referatami tylko za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

3. Za przekazanie oryginaléw dokumentéw odpowiedzialny jest kierownik referatu
przekazujacego.

4. Kierownik referatu przyjmujacego niezwlocznie przekazuje potwierdzenie otrzymania
oryginatéw dokumentow.

5. Zwrotne potwierdzanie odbioru moze byé dokonane poprzez wpis w rejestrze
korespondencji lub poprzez dokonanie adnotacji na kopii pisma przewodniego w sprawie.

6. Przekazanie korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego pomiegdzy referatami
oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi moze odbywaé si¢ poczty elektroniczng (nie
wymagany jest wowczas bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu).

7. Referaty sg odpowiedzialne za biezace przegladanie zawartosci poczty elektronicznej.

8. Otrzymanie korespondencji drogg elektroniczng nalezy potwierdzié, wysylajac jej nadawcy
potwierdzenie odbioru.

9. Fakt wystania dokumentu za posrednictwem faksu lub poczty elektronicznej powinien by¢
udokumentowany odpowiednim potwierdzeniem.

§ 20.
Prowadzenie ekspedycji korespondencji przez biuro podawcze
1. Prowadzeniem ekspedycji korespondencji Urzedu zajmuje si¢ biuro podawcze.
2. Korespondencja przekazywana do wysytki powinna by¢ wlozona do kopert, na ktérych w
prawej dolnej czgsci zamieszceza sie adres odbiorcy. Do pism wysyltanych przez Poczte Polska
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dolgcza si¢ wypekniony przez referenta sprawy

odpowiedni formularz i przykleja si¢ go do koperty.

3. Pisma wysyla si¢ zgodnie z dyspozycjg o ktérej mowa w ust. 7, zamieszczong nad adresem.
Brak dyspozycji oznacza, iz korespondencja ma by¢ wystana jako przesytka zwykta.

4. Korespondencja zewngtrzna przeznaczona do wysylki powinna by¢ dostarczona do godziny
14.30 kazdego dnia roboczego.

5. Korespondencje zewngtrzng nalezy przekazywaé sukcesywnie, a w szczegdlnosci w
przypadkach wysylania jednorazowo ponad 20 listow.

6. Korespondencja dostarczona po godz. 14.30 wystana zostanie w nastgpnym dniu roboczym.
7. Korespondencj¢ wysytang do podmiotow zewngtrznych 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 14.30 Poczta Polska
powinna dostarczy¢ do adresata dnia nastgpnego, a nadane po godz. 14.30 traktowane sg jako
nadane w dniu nastepnym:

a) list priorytetowy - polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

b) list priorytetowy — polecony,

c) list priorytetowy.

8. Korespondencja Urzedu, ktéra jest wysytana do podmiotéw zewnetrznych odnotowywana
jest przez pracownika biura podawczego w:

1) Ksigzce Nadawczej (wszystkie kategorie listow poleconych i listéw poleconych
priorytetowych),

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

9. Referent odpowiada za wiasciwe ustalenie kategorii korespondencji majac na uwadze, ze
listu ekonomicznego i listu priorytetowego w przypadku nie dostarczenia przez Pocztg Polskg
do nadawcy, nie mozna podda¢ procedurze reklamacyjne;.

10. Korespondencja kierowana do podmiotéw zewnetrznych powinna byé przygotowana do
wysylki zgodnie z zasadami $wiadczenia przez PP Poczta Polska powszechnych ustug
pocztowych okreslonymi w Regulaminie $wiadczenia powszechnych ustug pocztowych, a w
szczegblnosci powinna by¢:

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

2) w zamknigtej kopercie, wyraznie opisanej, z aktualnym, dokladnym adresem odbiorcy,
zamieszczanym w nastepujacej kolejnosei: imig i nazwisko lub petna nazwa adresata, nazwa
ulicy, numer domu i mieszkania lub lokalu, miejscowo$¢ w ktérej znajduje sie siedziba
adresata, wlasciwy kod pocztowy oraz nazwa miejscowosci, do ktérej przyporzadkowany jest
ten kod pocztowy. Nazwe miejscowosci, do ktérej przyporzadkowany jest wiasciwy kod
pocztowy, podaje si¢ wielkimi literami i bez podkreslen.

11. W przypadku, gdy przesylka kierowana do ekspedycji nie spetnia wymogéw okreslonych
w ust 10, pracownik biura podawczego moze zwrécic¢ ja do referatu, celem prawidlowego
opisania przesytki.

12. Opakowanie przesylki moze byé dodatkowo wzmocnione tagma, ktéra zabezpieczy
przesylke przed otwarciem si¢ podczas transportu. Opakowanie nie moze by¢ spiete zszywka
ani spinaczem.

13. Korespondencj¢ zawierajgcg kilka spraw, adresowang do tego samego adresata, wysylang
z jednego referatu, nalezy wysta¢ w jednej kopercie. Na kopercie wypisuje si¢ wszystkie
znaki spraw przesytanych dokumentow.

14. Przesylka kurierska, z wypelnionym drukiem zlecenia (przesylka krajowa: druk Poczty
Polskiej; przesylka zagraniczna: druk Poczty Polskiej), powinny by¢ przekazana do Dziennika

Podawczego z informacjg, do kiedy ma zosta¢ dostarczona przesytka do odbiorcy.

15. Referent moze wybra¢ forme nadania przesylki kurierskie;:



1) jesli pozostato nie wigcej niz 3 dni do dostarczenia przesytki do odbiorcy,
2) jesli forma jest uzasadniona ze wzgledu na przesylang zawarto$¢ (np. przesylka
wartosciowa, przesytka zawierajaca oryginaty dokumentdw).

16. Decyzj¢ o koniecznoscei przestania przesytki przez kuriera, podejmuje Kierownik Referatu
Organizacyjnego.

§ 21.

Postanowienia konicowe
Zobowigzuje pracownikéw Urzedu do zapoznania si¢ i stosowania niniejszej Instrukcji.




