Zaklcznik do Zaradzenia Nr 337/06 Prezydenta Miasta Szczecin z 2thiezerwca 2006r.

Instrukcja postepowania przy wysyice i nadzorze nad
doreczaniem korespondencji urgdowe,.

Rozdziat 1
Zasady ogolne

8 11. Biuro Obstugi Interesantéw sprawuje nadzér iydiknje prawidtowa¢ wykonania
zadania w zakresie dmzanej za p@ednictwem gacéw zatrudnionych w zaktadzie
budzetowym pn. ,Miejski Zaktad Obstugi Gospodarczej mc&ecinie” - korespondencji
urzedowej.
2. Uzyte w Instrukcji okrélenia oznaczaj
1) ,Koordynator” — pracownik Biura Obstugi Interesanwtds. koordynowania pracy
goncow, ktéry nadzoruje i weryfikuje wykonywanie zadarzez gacow,
2) ,Goniec” — pracownik Miejskiego Zaktadu Obstugi @oslarczej w Szczecinie, ktory
dorecza korespondengpurzedows,
3) .korespondencja uedlowa” — przesytki zawierage dokumentagjurzedowa,
w szczegOlIngi listy polecone i listy polecone za zwrotnym pixdzeniem odbioru,
4) lista transportowa” — zbiorczy wykaz przesytek gkazanych gacowi do
doreczenia,
5) ,zwrotka” — dokument potwierdzajy odbior korespondencji wydowej przez
adresata,
6) ,nadawca” — jednostki organizacyjne @do Miasta Szczecin,
7) ,System” — elektroniczny system obstugi korespomgeSOK”
8) .Instrukcja” — instrukcja pogpowania przy wysytce i nadzorze nad g@@aniem
korespondenciji ukdowe.
3. Instrukcja nie reguluje wysyiki:
1) listow zwyktych,
2) listow, ktérych adresat zamieszkuje lub ma sieglpiiza granicami
administracyjnymi Gminy Miasto Szczecin,
3) korespondencji innej piokreslona w ust. 1 pkt 3, dla ktorej przepisy szczegolne
przewidup konieczné¢ dorczania, za paednictwem Poczty Polskiej,
4) przesytek wartéciowych oraz przekazéw piesinych,
5) dokumentow niejawnych.
4, W szczegolnych przypadkach korespondencjedorza przeznaczona do gorzenia
za parednictwem gacéw mae by wystana za poednictwem Poczty Polskiej. Decyzj
w tej sprawie, kadorazowo podejmuje Dyrektor Biura Obstugi Interééanmapc na
uwadze wzgidy ekonomiczne i organizacyjne.

8§ 21. Dystrybucja korespondencji gdowej nas{puje za pérednictwem Referatu obstugi
kancelaryjnej i udzielania informacji w Biurze Obgt Interesantow.

2. Kierownik Referatu obstugi kancelaryjnej i udai@a informacji realizuje zadania,
o ktérych mowa w ust. 1 za ggednictwem koordynatoréw.



Rozdziat 2
Koordynatorzy

8§ 31. Koordynatorzy nadzoryj weryfikuja prawidtowa¢ wykonania zadania w zakresie
doreczaniakorespondencji ukzlowe;.
2. Do obowizkéw Koordynatora naky min.:
1) nadzor nad korespondeacjrzedowa przekazam do doeczenia adresatom,
2) rozdziat korespondencji utdowej do dogczenia pomidzy gaicow,
3) ustalenie z ghcami harmonogramu godzin poboru i rozliczangzsbtrzymane;j
korespondencji ukdowej i list transportowych,
4) rozliczanie gacow z doeczanej korespondencji waowej,
5) weryfikacja prawidtowéci doreczanej za pa@ednictwem gacow korespondencii
urzedowej,
6) wprowadzanie informacji o dggzanej korespondencji waowej do Systemu,
7) rozliczenie st z nadawg z otrzymanej korespondencji gdowej,
8) sporadzanie dla potrzeb Dyrektora Biura Obstugi Intenééa raportéw
dotyczcych ilasci wysytanej korespondencji oraz przyczyn zwrotudspondencji
nie dokczonej.

Rozdziat 3
System Obstugi Korespondencji

8§ 41. Korespondengjurzedowa przeznaczando wysyiki rejestruje giw elektronicznym
systemie obstugi korespondencji ,SOK”.

2. Do stosowania Systemu obauani $ wszyscy pracownicy Uezlu Miasta Szczecin.
3. Kazda czynné¢ zwiazana z dagczaniem korespondencji wdowej jest
odnotowywana w Systemie.

Rozdziat 4
Zasady przygotowywania i oznakowania korespondencjirzedowej

8§ 51. Jednostki organizacyjne Wadu Miasta Szczecin zoboazane g do:
1) przygotowania korespondencji gdowej w sposOb unienatiwiajacy dostp do jej
zawartdci przez osoby trzecie bez jej naruszenia,
2) stosowania paska z kodem kreskowym, ktory nakiejaa kopercie nad danymi
adresata w prawym gérnym rogu koperty,
3) wpisania na kopercie daty pisma, znaku sprawy ongalnego numeru
porzadkowego, jeeli pismo dot. sprawy zarejestrowanej w systenjesteacji
i obiegu dokumentéw ,Rejestr BOI”,
4) rejestracji nadawanej do wysyiki korespondencjcdave] w Systemie oraz
prawidtowego zaadresowania pism.
3. Wz6r paska kodu kreskowego stanowaezhik nr 1 do Instrukcji.
4, Zakopertowamkorespondengjurzedowa nadawca pozostawia na stanowiskach
ds. obstugi kancelaryjnej Ugdu w Referacie obstugi kancelaryjnej i udzielammrmacji
w Biurze Obstugi Interesantéw.
5. Jeeli nadawca korzysta z innej zwrotkizrokreslona w 8 7 ust. 2 Instrukcji wéwczas
zobowhnzany jest do:
1) prawidiowego zaadresowania zwrotki,
2) stosowania kompletu paskow z kodem kreskowym, g jeden naklejasna
kopercie nad danymi adresata w prawym gornym rageky a drugi na zwrotce.
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Do wysyiki nie leda przyjmowane przesyiki, ktore:

nie zostaly zarejestrowane w Systemie,

nie & oznaczone kodem kreskowym,

sa nieprawidtowo zaadresowane,

sa zakopertowane w sposo6b udiwiajacy dostp do ich zawartéci przez osoby
trzecie bez jej naruszenia.

Przesytki mena oznacz§w nastpujacy sposob:
Priorytet — goniec podejmuje niezwtocznie pedthoreczenia przesytki adresatowi,
Adresat — goniec dogcza przesyt adresatowi doak wiasnych.
Oznaczenia zamieszcza:si
na kopercie kolorem czerwonym po lewej stronie adyt¢h adresata,
w Systemie,
na liscie transportowe;.

Dopuszcza siwprowadzanie innych oznagzprzesyiki na Kcie transportowej, i

jest to niezhdne do prawidtowego funkcjonowania pracyigéw. Decyz¢ w tej sprawie
kazdorazowo podejmuje Dyrektor Biura Obstugi Interé¢éan

Wz6r listy transportowej stanowi zaznik nr 2 i nr 3 do Instrukcji.

Pracownicy na stanowiskach ds. obstugi kancgleryrzedu w Referacie obstugi

kancelaryjnej i udzielania informacji w Biurze Obgt Interesantow zobowzani g do:

4.
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weryfikacji wysytanej korespondencji waowej zgodnie z 8 5 ust. 6,
potwierdzenia przycia korespondencji od nadawcy w elektronicznymesys
obstugi Korespondencji ,SOK”,

wydruku i pokczenia w sposéb trwaty z przesytkwrotki,

przekazania zwrotek lub nieodebranej przez adrésatspondencji ukzlowej
nadawcy.

wzér zwrotki stanowi zatznik nr 4 do Instrukcji



