KOMUNIKAT KANCLERZA
Nr ...,/2009
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
zdnia 2.4 4.2009 1.

w sprawie dziatalnosci Kancelarii Gtownej

1. Kancelaria  Gtowna Zachodniopomorskiego  Uniwersytetu  Technologicznego

w Szczecinie, miesci sie w budynku Rektoratu - al. Piastéw 17 w Szczecinie, tel. (091)

44941 22,(091) 449 49 63.

. W Kancelarii Gtownej zorganizowany jest staty punkt wymiany korespondencji

wewnetrznej i zewnetrznej.

. Ustala sie zasady przyjmowania poczty przez Kancelarie Gtowna:

1) Kancelaria Gtéwna przyjmuje do ekspedycji wylacznie listy catkowicie
przygotowane do wystania, tj.:

—  kompletnie zaadresowane,

—  opieczetowane (pieczatka nagtdwkowa jednostki/komorki organizacyjnej),

—  Opatrzone symbolem jednostki i znakiem sprawy np. Kancelaria Gtéwna
(AKG)/sygnatura pisma,

—  zopisang forma wystania listu (np.: "polecony", "priorytet polecony", "priorytet
polecony z potwierdzeniem odbioru".

2) Korespondencja wysytana jest tego samego dnia, jezeli zostanie ztozona
w Kancelarii Gtéwnej do godziny 1230,

3) Kancelaria Gtowna przyjmuje do ekspedycji przesytki o wadze do 2000 g (krajowe
| zagraniczne). Przesytki o wadze powyzej 2000 g, Jednostka/komorka
organizacyjna wysyta we wlasnym zakresie.

4) Wysytanie korespondencji pocztg kurierska pozostaje w gestii zainteresowanych
jednostek.

5) Kancelaria Gtowna rejestruje korespondencje wplywajgcg do  Uczelni
w formie przesytek poleconych oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Listy
zwykte rozdzielane sa bezposrednio na jednostki ZUT bez rejestracji.

6) Koszty zwrotu kazdej nie podjetej przez adresata przesytki poleconej, ktéra
zostata powierzona do ekspedycji przez Kancelarie Gtowng ponosi jednostka

wysytajaca.



7) Obstuga nadawcza i ekspedycyjna w przypadku konferencji i sympozjow
organizowanych przez wydziaty/jednostki miedzywydziatowe-uczelniane pozostajg
w gestii tych jednostek.

4. Ustala sie zasady wydawania poczty przez Kancelarie Gtowna:

1) HKorespondencja rejestrowana jest rozdzielana na poszczegolne jednostki oraz
wydawana za potwierdzeniem odbioru.

2) Do odbioru korespondencji z Kancelarii Gtéwnej nalezy upowazni¢ na pisSmie
maksymalnie 2 osoby z poszczegbinych wydziatéw, jednostek uczelnianych-
miedzywydziatowych oraz administracji centralnej. Osoby  upowaznione
zobligowane beda do odbioru catosci korespondencii.

3) Pracownicy Rektoratu, odbieraja korespondencje oraz prase codzienna osobiscie.

4) Korespondencja dla jednostek mieszczacych sie poza Rektoratem moze by¢
przekazywana osobg upowaznionym, za posrednictwem wyznaczonej o0soby
(kierowey), na pisemny wniosek osoby decyzyjnej =z poszczegolnych
jednostek/komorek organizacyjnych Uczelni.

5. Szczegotowy zakres zadan Kancelarii Giéwnej ureguluje "Instrukcja kancelaryjna".
6. Uwagi dodatkowe.
1) Komunikat jest aktualizacja Komunikatu Rektora nr 12 z dnia 5 stycznia 2009.
2) Z dniem 01.05.2009 r. zostaje zlikwidowana filia przy ul. Janosika 8, catosc

obstugi realizowana bedzie w Kancelarii Gtéwnej przy ul. Piastow 17.
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