ZARZADZENIE NR 487/12
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 30 pazdziernika 2012 r.

w sprawie postegpowania przy wysylce inadzorze nad dorg¢czaniem korespondencji
urzedowej

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 zm. z 2002 r. Nr 23, poz. 220; Nr 62, poz. 558; Nr 113, poz. 984;
Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz.1806; z 2003 r. Nr 80, poz.717; Nr 162, poz. 1568; z 2004 r.
Nr 116, poz. 1203; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441; Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Nr 17, poz. 128;
Nr 181, poz. 1337; z2007r. Nr 48, poz. 327; Nr 138, poz. 974; Nr 173, poz. 1218; z 2008 Nr
180, poz. 1111; Nr 223, poz. 1458; z 2009r. Nr 52, poz. 420; Nr 157, poz. 1241; z 2010r. Nr
28, poz. 142; Nr 28, poz. 146; Nr 106, poz. 675; Nr 40, poz. 230; z 2011r. Nr 117, poz. 679;
Nr 134, poz. 777; Nr 21, poz. 113; Nr 217, poz. 1281; Nr 149, poz. 887; z 2012r. Nr 567) oraz
§ 7 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Szczecin stanowiacego Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 96/12 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 1 marca 2012r r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin (zm. Zarzadzenie Nr 361/12
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 30 lipca 2012 r.) zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje postepowania przy wysytce i nadzorze nad dorgczaniem
korespondencji urzedowej” w brzmieniu zgodnym =z zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 337/06 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 21 czerwca
2006 r. w sprawie postgpowania przy wysylce i nadzorze nad dorgczaniem korespondencji
urzedowe;.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Obstugi Interesantow
Urzedu Miasta Szczecin oraz Dyrektorowi jednostki budzetowej pn. Miejska Jednostka
Obstugi Gospodarczej w Szczecinie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 487/12
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 30 pazdziernika 2012 r.

Instrukcja postepowania przy wysylce i nadzorze nad dorg¢czaniem korespondencji
urzedowe;j.

§ 1. 1. Nadawca przekazuje do Biura Obstugi Interesantéw korespondencj¢ urz¢gdowa
przygotowana do dorgczenia.

2. Biuro Obstugi Interesantow przekazuje korespondencj¢ do dorgczenia Miejskiej
Jednostce Obstugi Gospodarczej w Szczecinie zwanej dalej MJOG lub operatorowi
pocztowemu.

§ 2. 1. 1 Dorgczanie korespondencji urzegdowej nastgpuje za posrednictwem MJOG oraz
operatoréw pocztowych.

2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) ,,Koordynator” — pracownik MJOG ds. koordynowania pracy goncéw,
2) ,,Goniec” — pracownik MJOG, ktory dorgcza korespondencje urzedowa,
3) ,,Operator pocztowy” - firma, z ktora Urzad Miasta Szczecin zawart umoweg

o $wiadczenie ustug pocztowych.

4) ,,Korespondencja urzgdowa” — przesytki zawierajace dokumentacje urzedowa,
5) ,lista transportowa” — zbiorczy wykaz przesytek przekazanych goncowi do dorgczenia,
6) ,,nadawca” — jednostki organizacyjne Urzedu Miasta Szczecin,
7) ,.System SOK” — elektroniczny system obstugi korespondencji,

8) ,Instrukcja” — instrukcja postgpowania przy wysylce 1nadzorze nad dorgczaniem
korespondencji urzgdowe;.

3. Instrukcja nie reguluje wysyiki:
1) listow zwyktych,

2) listow, ktorych adresat zamieszkuje lub ma siedzibg poza granicami administracyjnymi
Gminy Miasto Szczecin,

3) korespondencji, dla ktorej przepisy szczegdlne przewiduja konieczno$¢ dorgczania za
posrednictwem Poczty Polskiej, w szczegolnosci dokumentéw niejawnych,

4) przesytek wartosciowych oraz przekazow pieni¢znych,
5) przesytek elektronicznych,
6) przesytek dorgczanych za posrednictwem faksu.

§ 3. 1. Korespondencje¢ urzgdowa przeznaczona do wysylki rejestruje si¢ w Systemie
SOK.

2. Do stosowania Systemu SOK obowigzani sa wszyscy pracownicy Urzedu Miasta
Szczecin oraz koordynatorzy.
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3. Kazda czynno$¢ zwiazana z dorgczaniem korespondencji urzgdowej jest odnotowywana
w Systemie SOK.

§ 4. 1. Jednostki organizacyjne Urzedu Miasta Szczecin zobowiazane sg do:

1) przygotowania korespondencji urzgdowej w sposodb uniemozliwiajacy dostgp do jej
zawartosci przez osoby trzecie bez jej naruszenia,

2) stosowania paska z kodem kreskowym, ktory nakleja si¢ na kopercie w lewym dolnym
rogu koperty,

3) wpisania na kopercie daty pisma, znaku sprawy oraz unikalnego numeru porzadkowego,
jezeli pismo dot. sprawy zarejestrowanej w systemie rejestracji i obiegu dokumentow
»Rejestr BOI”,

4) rejestracji nadawanej do wysytki korespondencji urzgdowej w Systemie SOK oraz
prawidtowego zaadresowania pism.

2. Wzor paska kodu kreskowego stanowi zatacznik nr 1 do Instrukcji.

3. Zakopertowana korespondencj¢ urzedowa nadawca pozostawia w Biurze Obstugi
Interesantow.

4. Jezeli nadawca korzysta zinnego zwrotnego potwierdzenia odbioru korespondencji
urzedowej niz okreslona w § 6 ust. 2 wowczas zobowiazany jest do:

1) prawidlowego zaadresowania zwrotnego potwierdzenia odbioru korespondencji
urzedowej,

2) stosowania kompletu paskow z kodem kreskowym, zktorego jeden nakleja si¢ na
kopercie w lewym dolnym rogu koperty a drugi na zwrotnym potwierdzeniu odbioru
korespondencji urzgdowe;.

5. Do wysyiki nie beda przyjmowane przesyiki, ktore:

1) nie zostaty zarejestrowane w Systemie,

2) nie sa oznaczone kodem kreskowym,

3) sa nieprawidlowo zaadresowane,

4) sa zakopertowane w sposob umozliwiajacy dostgp do ich zawarto$ci przez osoby trzecie.
§ 5. 1. Przesytki mozna oznaczy¢ w nastgpujacy sposob:

1) Priorytet — goniec lub operator pocztowy podejmuje niezwlocznie probg dorgczenia
przesyiki adresatowi,

2) Adresat — goniec lub operator pocztowy dorgcza przesylke adresatowi do rak wiasnych
lub osobie upowaznione;.

2. Oznaczenia, o ktorych mowa w ust.1 zamieszcza sig:
1) na kopercie kolorem czerwonym po lewej stronie od danych adresata,
2) w Systemie SOK,
3) na liScie transportowe;.

3. Dopuszcza si¢ wprowadzanie innych oznaczen przesytki na liScie transportowej, jesli
jest to niezbedne do prawidlowego funkcjonowania pracy goncow.

4. Wz6r listy transportowej stanowi zatacznik nr 2 do Instrukc;ji.
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§ 6. 1. Pracownicy Biura Obslugi Interesantow zobowiazani sa do:
1) weryfikacji wysytanej korespondencji urzgdowej zgodnie z § 4 ust. 5,
2) potwierdzenia przyjgcia korespondencji od nadawcy w Systemie SOK,

3) wydruku zwrotnego potwierdzenia odbioru korespondencji urzgdowej 1 potaczenia go
w sposob trwaty z przesyika,

4) przekazania korespondencji urzegdowej do dorgczenia jednostce oraz operatorowi,
o ktérych mowa w § 1 ust.2,

5) przekazania nadawcy zwrotnego potwierdzenia odbioru korespondencji urzedowej lub
nieodebranej przez adresata korespondencji urzedowe;.

2. Wzor zwrotnego potwierdzenia odbioru korespondencji urzedowej stanowi zatacznik nr
3 do Instrukcji.

§ 7. 1. Koordynatorzy nadzoruja prawidlowos¢ wykonania zadania w zakresie dorgczania
przez goncoé6w korespondencji urzedowe;.

2. Wzé6r Zawiadomienia o mozliwosci odbioru przesytki w Urzedzie Miasta Szczecin
stanowi zatacznik nr 4 do Instrukcji.

3. Wz6r Zawiadomienia o pozostawieniu przesytki u sasiada/dozorcy domu stanowi
zatacznik nr 5 do Instrukcji.
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Zalacznik Nr 1
do Instrukcji postgpowania przy
wysylce 1 nadzorze nad dorgczeniem

korespondencji urzedowej

WZOR PASKA KODU KRESKOWEGO STOSOWANY DO UMIESZCZANIA NA
KOPERCIE PRZY WYSYLCE KORESPONDENCJI URZEDOWEJ

Fiod Ereskouwy Prz esytid
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Urzad Miasta Szczecin
Plac Armii Krajowej 1
70-456 Szczecin

Osiedle: .................

LISTA TRANSPORTOWA

Zalacznik Nr 2
do Instrukcji postgpowania przy

wysylce 1 nadzorze nad dorgczeniem

korespondencji urzedowej

WZOR LISTY TRANSPORTOWEJ WYDAWANEJ GONCOM WRAZ
Z KORESPONDENCJA URZEDOWA

Kod Kreskowy Listy

Lp

Informacje
adresowe

Kod kreskowy przesylki

Data
odbioru

Podpis

Uwagi

Nazwisko Imig

Ulica / Dom / Lokal
Kod pocztowy/ Miasto
ID:Identyfikator

KodKreskowyPrzesylki

Nazwisko Imie

Ulica / Dom / Lokal
Kod pocztowy/ Miasto
1D:Identyfikator

KodKreskowyPrzesylki

Nazwisko Imig

Ulica / Dom / Lokal
Kod pocztowy/ Miasto
ID:Identyfikator

KodKreskowyPrzesylki

Nazwisko Imig

Ulica / Dom / Lokal
Kod pocztowy/ Miasto
ID:Identyfikator

KodKreskowyPrzesylki

Nazwisko Imig

Ulica / Dom / Lokal
Kod pocztowy/ Miasto
1D:Identyfikator

KodKreskowyPrzesylki

Nazwisko Imig

Ulica / Dom / Lokal
Kod pocztowy/ Miasto
ID:Identyfikator

KodKreskowyPrzesylki

Nazwisko Imig

Ulica / Dom / Lokal
Kod pocztowy/ Miasto
1D:Identyfikator

KodKreskowyPrzesylki

Nazwisko Imig

Ulica / Dom / Lokal
Kod pocztowy/ Miasto
ID:Identyfikator

KodKreskowyPrzesylki

Nazwisko Imig

Ulica / Dom / Lokal
Kod pocztowy/ Miasto
1D:Identyfikator

KodKreskowyPrzesylki

Nazwisko Imig
Ulica / Dom / Lokal
Kod pocztowy/ Miasto
ID:Identyfikator

KodKreskowyPrzesylki

Strona: ........

Lege i [ - s oo me e |; =) - preeydia prienreima; - oo e s el desak
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Zalacznik Nr 3

do Instrukcji postgpowania przy
wysylce i nadzorze nad dorgczeniem
korespondencji urzedowe;j

WZOR ZWROTNEGO POTWIERDZENIA ODBIORU KORESPONDENCJI
URZEDOWEJ

M a: s_','mh nlwydzn]wlngm;rax ok g NATRWICA:

Duta pisma: - Trzgd Missta Smczecin
Mﬂ:nwy pl. Srnii Eorajonae 1 ok
TR e e T0-456 Szcmecin
D Adrecats:
Eod terytoriaby
Dot Lcigﬁn&orid}mmm Ty ome potwrierdmnis odbiru

Podatharra® pisrria adme ooarare go do:

1234567895

Poteried zam wias norecenym p:-dplsem, Zew drm deisiejszym
oh=ymate miam) o mnaczone wysy plsmo.

Szez ecin, dnid .

p.:.dpls R

Do dokorarytn dom cmnin organ darecTajycy Terace dowrdd dore czenda wyrsrtajgc s,

WErze oydia dore oz ha podstaarde ueteary Eodelis Postepooarania Sdidnd stracyreean Ordyma cja
Podathionara.

“‘““J.Fpn_'fpadlm gty odbicrupi s hie podpiagje adresat, podpis ecober o dbierajgeej pismo
Fstrovemomnac @y s podiciem sk oddanda pirma adresatowd. |

Abwtacie: datenamil;
1. ProecyBie Foar . . DroTec o

adre satoard |:| n:mEJ u:us-:hle upnwmnne_]dn odbiom preesy Bi ...
O mpenaro dunieobe o £ 1 adressta w e eobandn, dor o sk dnmwmﬂ-:um sqsmdmr],dnmrcy dm:rm"ﬂ
PanyPani . -1 ktdny podiptsie wddad
pigro adresm (::mdnmmue ] durgcmermpmesyﬂummsm:m wr sl-:rz_','rme poczoarej ha droarich
mviesmdian i adre cata ™.
2. I perro A pdervwedmose i doTes merda wr spos dbwrlazarerwr pudicie 1, proesyBe pozostamriono na olres 14 dni
ﬁ dygpozycii adresata w:

plac dnarce poc ey, ..

Trzdzie Masa Sm:zecmpl Pi:l:n.u Jowrej 1, Bzczecin
ar ded .. L IZ madometue o pozostar erdnprresyiiwme @ pforio cjy omoglharosei
Je_]odebnma Wta:m:me ? lim -:-ddma P ozostaviends T wriad oenienda arsies 3 omore v oddaa e sk memce
pocmtonae j, i drmaiach e solianda adre sata, jego b ; e - pottie sEzenia o kionymn adre cat wpkiorak
sanje CEYTROsCl ZaTodowre; W widoc By Th M iejs 0l prE Y we 5 i na po sesje adresatat].

3. Fporo i pispodiec i pistng wrtenninde 7 dod, pre o Bie avwrizoer g powrtiide wrdnga

[data warizonararis praear Bl .

4. Proe syl maracono do nadavcy, dd adrecat:

O odméwitprogeis [Jmmart podwrshazoen adresem jestrde marey (] woprovrads # sk
O re odebral avwrimoararie] proe ki | . ... (data marrob prae i),

3. Pomdevrad odbiery o udiyla s od 1:| ntma'dzm du:-rg CTehia e o pu:-t'.mdn-: dome czendat,
chaierdzatn , Se pistn doTec Trlan v dnda ..

data crptelrgr podpic dore czajyc egn

* iis i AT

Id: 0A2D6E60-149F-4782-A4E1-E823EE772E71. Podpisany Strona 6



Zalacznik Nr 4

do Instrukcji postgpowania przy
wysylce 1 nadzorze nad dorgczeniem
korespondencji urzedowej

WZOR ZAWIADOMIENIA

LR ZAD MIASTA SZCZECIN

Z am iadomieriie
Pan/Fard. .
Adres. .
I I:mzesg.&l-u
Gordec deu U = g-:udz

podat ]5:11Eﬂ.ﬁfs2:E|._-"|:SI.I'I_J,@t prn:ub@ doreczerda IZII'EES‘_‘,FH-;I Ll:tzq'iqu

Woeluuwmdwienia termn m dorgczema preesw o pro sty
0 loontaltt tel efon ceny pod mameramni: 91 4245030, 91 43-51- 157
poniedriat ele-pigtels 7.30.-16.00.

Przesylle moEna odebrac wllzedeie MWMiasta Saczecin, pl. Arrndi Erajoae] 1
poniedaiatelepigtes 7. 30-15 350

L od mastepnego doia roboczego od gode. 1330 witenminie 7 drd,

L od mastepnego dria roboczego od gode. 13300 do .

Eforeaga na doegis soonde Data. PdeiS

Informacja

1. Je=Zeli adre sat preesyild byl rdenbecny podozas proby 15 doreczerda, a irme

o sobyr [ doo sty domossrndls, sgdad, dozorca dotros) tie podiely sie oddanda praesyiiod

adresatowi, gordec poe odanaria w oddaw=e) slamynce pocstowee] lub gdy to niejest

modiwe . na drzanach miewlant badks wwddocznym e s o prey Wej Sdu

poses e adresata =awia domi ende o moEliwosn odbio preesdld wilrzedae

Ifliasta Saczedn

2 Adresat ma moiliwosc telefonicorepn umowienia sie ma wiyip gorca,

dr=oniac na mmey podarew 1awiadomeniu {ma drogie) strormie) .

S Pouptyaie Tdni, jegeli preestla nie wostata odetrana, gondec podejmyj e doagg
probe dogczada preesyia. Preesyiloa w danym doiu niejest dostgona do odbioa
w Lk edae IWkasta Saczecin.

g Weytiagi, gdy go ec po rar diug nie dorgceyt rresyld adresatowed,
pozostawda diag e Eeeriadormienie =infonmacds o moFl ivwodc odbion preesyio

w k= edde Miasta

S Pouplysie ogatriego dia dlaed one go w dmgim zassiad o enin

preesyvilawo stard e @ardcona do nadaweyi usnana @ doreczorg,
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Zalacznik Nr 5
do Instrukcji postgpowania przy
wysylce 1 nadzorze nad dorgczeniem

korespondencji urzedowej
WZOR ZAWIADOMIENIA

LIRZAD MIASTA SECZECIN
BAES.
IDprzessth oo
Gonec me zadat PanaFan w donm, wobec ego

prees yiig p owierzd,
3 slad owd! dozor oy dotr

W osoba zZobowigzata sie do oddania preesyld
adresatowd.

Fodoiz
Data o
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