PISMO OKOLNE NR 5

Kanclerza

Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 07 czerwea 2024 r.
w sprawie ujednolicenia zasad przekazywania, rejestrowania i odbioru korespondencji
w Kancelarii Gléwnej

Dzialajac z upowaznienia Rektora oraz zgodnie z § 1 pkt 5 Instrukeji kancelaryjnej ponizej informuje
o zasadach przekazywania korespondencji, pism oraz przesylek kierowanych/odbieranych za
posrednictwem Kancelarii Glownej w celu ich dalszej dystrybucii.

1. Rejestracje korespondencji wptywajacej Kancelaria Gléwna realizuje poprzez wprowadzenie
jej do systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EOD w tym samym dniu, jezeli
zostanie ona dostarczona (réznymi kanalami: osobiscie, poczta wewngtrzna, e-mailem)
do godz. 12.30. Po tej godzinie nie ma gwarancji zachowania terminu rejestracji w danym
dniu.

2. Odbior wersji papierowej korespondencji zarejestrowanej w systemie Elektronicznego
Obiegu Dokumentéw odbywa si¢ w nastepnym dniu roboczym po dokonaniu rejestracji.

3. Przekazywanie i odbior osobisty korespondencji przez pracownikéw Uczelni w Kancelarii
Gliownej odbywa si¢ w godzinach 8,00 -13.00. W celu optymalizacji pracy oraz sprawniejszej
obstugi klienta wewnctrznego zaleca sie jednokrotng wymiane korespondencji realizowana
w Kancelarii Glownej przez upowaznionych pracownikéw poszezegolnych jednostek Uczelni.

4. W pozostatych godzinach dokumenty nalezy umieszcza¢ w urnie znajdujacej si¢ w holu na
parterze budynku Rektoratu przy windzie. Dokumenty umieszczane w urnie powinny by¢
czytelnie opisane z jednoznacznym wskazaniem ich adresata oraz obiegu a takze powinny
smajdowaé sic w opakowaniu (np. kopercie, teczce, koszulce), ktére zapobiegnie ich
rozdzieleniu.

Powyzsze zasady wchodza w zycie z dniem 10 czerwea 2024 1.




