ZARZADZENIE NR 223 1015
PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCHA
2 dnia 9 Kb 2015 roku,

w sprawie wprowadzenia procedury nadawania i dorgczania przesylek wychodzacych z Urzgdu
Miasta Watbrzycha.

Na podstawie ustawy z dnia 23 listopada 2012 roku Prawo Pocztowe (Dz. U. z 2012 r. Nr
1529 z pdzn. zm.), Rozporzqdzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 roku
w sprawie wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (Dz. U. z 2013 r. Nr
545). Regulaminu $wiadczenia powszechnych ustug pocztowych (Uchwata Nr 149/2014 Zarzqdu
Poczty Polskiej S.A. z dnia 18 sierpnia 2014 r) Regulaminu Swiadczenia ustugi pocztowej
~Pocztex” w obrocie krajowym (Uchwala Nr 263/2012 Zarzqdu Poczty Polskiej S.A. z dnia
23 sierpnia 2012 r.), Umowy z dnia 29 paZzdziernika 2010 r. ,, 0 korzystanie z ustug pocztowych
oplaconych w formie oplaty z dotu”, wraz z aneksami, zawartej miedzy Urzedem Miejskim
w Walbrzychu i Pocztq Polskq S.A., zarzqdzam co nastepuje:

§1.

Celem zapewnienia jednolitego sposobu postepowania z przesytkami wychodzacymi z Urzedu
Miejskiego w Watbrzychu wprowadzam ,,Procedure nadawania i doreczania przesylek™ opisana
w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Watbrzychu do stosowania procedury
nadawania i dorgczania przesytek.

§ 3.

Zobowiazuje wszystkich Kierownikow Biur do nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikéw procedury nadawania i doreczania przesytek.

§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Biura Obstugi Klienta.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta Walbrzycha.
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Zal. nr 1

do Zarzadzenia nr 3235 12015
Prezydentaﬁ-/flias[\a Watbrzycha
zdn o 2015,

PROCEDURA NADAWANIA I DORECZANIA PRZESYLEK

81,

Postanowienia ogélne

Procedura okresla zasady i tryb wykonywania czynno$ci zwigzanych z wysylka i doreczaniem
przesytek nadawanych przez komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Walbrzychu
zwanych dalej nadawcami.

Okreslone w procedurze formy i tryb postgpowania z przesytkami, zapewniaja jednolity sposéb
postepowania dla wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.

Biuro Obstugi Klienta jest stalym punktem wymiany korespondencji wewnetrznej

i1 zewnetrznej miedzy komoérkami organizacyjnymi zgodnie z obowiazujaca instrukcja
kancelaryjna.

Za jakos¢ 1 forme przekazanej do BOK przesytki odpowiada nadawca.

Przesylki doreczane sa do adresatdw poprzez doreczycieli (dot. przesylek miejscowych na
terenie miasta Watbrzycha) i za posrednictwem wyznaczonego operatora powszechnych ustug
pocztowych (dot. przesytek zamiejscowych poza terenem miasta Walbrzycha).

W sytuacjach wyjatkowych na podstawie decyzji podjetej przez nadawce lub kierownika
komorki organizacyjnej przesytka adresowana na obszar miasta Walbrzycha moze by¢
dorgczona za posrednictwem operatora pocztowego.

Uzyte w procedurze nadawania i dorgczania przesylek okreslenia oznaczaja:

1) BOK- Biuro Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Walbrzychu

2) komoérka organizacyjna- wydzielona organizacyjnie cze$¢ podmiotu, w szczegdlnosci biuro, referat lub
samodzielne stanowisko pracy:

3) nadawca —komorke organizacyjna UM;

4) wyznaczony operator pocztowy — przedsigbiorce uprawnionego do wykonywania dziatalnosci pocztowe;
i zobowiazanego do swiadczenia powszechnych ustug pocztowych,

5) nadanie — polecenie doreczenia przesytki pocztowej lub kwoty pienigznej okreslonej w przekazie
pocztowym oraz przekazania druku bezadresowego zgodnie z umowa o swiadczenie ustugi pocztowej,
6) dorgczenie — wydanie przesytki pocztowej lub wyplacenie kwoty pienieznej okreslonej w przekazie

pocztowym adresatowi, a w przypadkach okreslonych prawem takze innej osobie, lub przekazanie druku
bezadresowego zgodnie z umowa o swiadczenie ustugi pocztowej;

7) druk — przesylke¢ pocztowa zawierajaca informacje pisemna lub graficzna, zwielokrotniona za pomoca
technik
drukarskich lub podobnych, utrwalong na papierze albo innym materiale uzywanym w drukarstwie, w tym
ksiazke, katalog, dziennik lub czasopismo;

8) druk bezadresowy — nieopatrzona oznaczeniem adresata i adresem informacje pisemna lub graficzna,
zwielokrotniong

9) przesylka pocztowa — rzecz opatrzona oznaczeniem adresata i adresem, przedlozona do przyjecia lub
przyjeta przez operatora pocztowego w celu przemieszczenia i doreczenia adresatowi:

10) przesylka listowa — przesytke pocztowa z korespondencja lub druk, z wytaczeniem przesytek reklamowych:
0 masie nie przekraczajacej 2 000 g.

11) przesylka z korespondencja — przesylke pocztowa niebedaca drukiem, zawierajaca informacje utrwalona na
dowolnym nos$niku, w tym utrwalong pismem wypuktym;

12) przesylka rejestrowana — przesytke pocztowa przyjeta za pokwitowaniem przyjecia i dorgczang za
pokwitowaniem odbioru (tzw. ZPO);

I3) przesylka polecona — przesytke listowa bedaca przesylka rejestrowana, przemieszczang i doreczana
W sposob zabezpieczajacy ja przed utrata, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem:

14) paczka pocztowa — przesytke rejestrowana, niebedaca przesylka listowa, o masie do 20 000 g



15) przesylka nierejestrowana—przesytke nadana i dorgczong bez pokwitowania nadania i odbioru;

16) przesylka za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (tzw. ZPO) — ozn. przesytke rejestrowang ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru adresata dla nadawcy

17) przesylka priorytetowa — przesytke listowa lub paczke najszybszej kategorii, doreczana najpdzniej
w trzecim dniu roboczym po dniu nadania (Dn+3), (do wyznaczonego terminu nie wlicza si¢ dni ustawowo
wolnych od pracy oraz soboty);

18) przesylka ekonomiczna — przesylke nie bedaca przesytka najszybszej kategorii, dorgczana najpdézniej w 5
dniu roboczym po dniu nadania (Dn+3), (do wyznaczonego terminu nie wlicza si¢ dni ustawowo wolnych od
pracy oraz soboty);

19) przesylka z zadeklarowang warto$cig — przesytke rejestrowana, za ktdrej utrate, ubytek zawartosci lub
uszkodzenie operator pocztowy ponosi odpowiedzialnos¢ do wysokosci wartosci przesytki podanej przez
nadawce;

20) przesyltka kurierska — (potocznie zwang przesytka tzw. ,.blyskawiczng”) przesytke listowa bedaca przesytka
rejestrowana lub paczke pocztowa, przyjmowana, sortowana, przemieszczana i dorgczang w sposob facznie
zapewniajacy:

a) bezposredni odbior przesytki pocztowej od nadawcy,

b) sledzenie przesytki pocztowej od momentu nadania do doreczenia,

c) doreczenie przesyiki pocztowej w gwarantowanym terminie okre$lonym w regulaminie $wiadczenia
ustug pocztowych lub w umowach o swiadczenie ustug pocztowych,

d) doreczenie przesytki pocztowej bezposrednio do rak adresata lub osoby uprawnionej do odbioru,

e) uzyskanie pokwitowania odbioru przesytki pocztowej w formie pisemnej lub elektroniczne;j;

1) przesylka listowa zwykla — przesytke listowa nierejestrowang, bez zwrotnego potwierdzenia odbioru,

2) system EZD-system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja umozliwiajacy
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz
gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych,

23) zestawienie dzienne przesylek do doreczenia — zestawienie przesylek miejscowych sporzadzane przez
nadawce bedace wykazem przesylek do dorgczenia, okreslajace kryteria nadania przesytki bedace dyspozycja
wykonania czynno$ci dorgczenia dla BOK,

24) zestawienie dzienne przesylek do nadania — zestawienie przesylek zamiejscowych i miejscowych
sporzadzane przez nadawce bedace wykazem przesylek do nadania, okreslajace kryteria nadania przesytki
stanowiace dyspozycje dla BOK w celu wykonania czynnosci polecenia doreczenia przesytki pocztowej przez
Wwyznaczonego operatora pocztowego zgodnie z umowa o $wiadczenie ustugi pocztowej,

25) adresat - podmiot wskazany przez nadawce bedacy odbiorca przesytki pocztowej lub kwoty pienigznej
okreslonej w przekazie pocztowym, tzn. np. osoba fizyczna okreslona nazwiskiem i imieniem, podmiot
gospodarczy okreslony nazwa firmy lub petna nazwa organizacji, stowarzyszenia - osoby prawnej,

26) adres - oznaczenie miejsca doreczenia przesytki lub kwoty pienieznej, umieszczone w polu adresowym
przesylki i zawierajace:

a) nazwe ulicy, placu jezeli w miejscowosci wystepuje podziat na ulice lub place,

b) petny numer porzadkowy nieruchomosci, numer budynku,

¢) numer lokalu, mieszkania,

d) wiasciwy kod pocztowy wraz z nazwa miejscowosci, miasta-dzielnicy, zgodna w brzmieniu
z obowiazujacym w RP wykazem nazw miejscowosci.
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§ 2.

Ewidencja i przygotowanie przesylek

Przesylki do dorgczenia na obszarze miasta Walbrzycha lub poza granice miasta, nadawca

dokumentuje zestawieniami dziennymi przekazanej do nadania lub do dorgczenia

korespondencji wg wzorow:

1) ..Zestawienie dzienne przesylek do dorgczenia™ - dot. przesytek miejscowych z obszaru
miasta, zal. nr 1.

2) ..Zestawienie dzienne przesytek do nadania” - dot. przesytek zamiejscowych spoza obszaru

miasta i miejscowych z obszaru miasta, jesli wola nadawcy jest nadanie przesyiki
miejscowej, zal. nr 2.

. Zestawienia stanowig dyspozycje nadawcy dot. przesytki oraz tworzone sg i przekazywane do
BOK wytacznie w formie elektronicznej w systemie EZD.
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W sytuacjach wyjatkowych takich jak awaria systemu, brak pradu dopuszcza si¢ wykonanie

zestawien odrecznie, zgodnie z obowigzujacym wzorem.

Wytworzone przez komorki organizacyjne zestawienia przesylek, stanowia podstawe do

wykonania zestawien dziennych przesytek dorgczanych przez doreczycieli UM wg wzoru

i zasad okreslonych Dyspozycja Prezydenta Miasta Walbrzycha i pocztowych ksigzek

nadawczych wg wzoru zatwierdzonego przez wyznaczonego operatora pocztowego.

Archiwizowanie zestawien odbywa si¢ wylacznie w formie elektronicznej w plikach

tekstowych w obowiazujacym systemie EZD.

W  zapisanych przez nadawce zestawieniach przesytek, nie dopuszcza si¢ mozliwosci

wprowadzania jakichkolwiek zmian.

(Warunek jest zalezny od ustawien aplikacji informatycznych po stronie nadawcy)

Zbiory przekazywanych do BOK przesylek nalezy bezwzglednie podzieli¢ na dwa podzbiory,

zgodne z trescig zestawien przesyltek okreslonych w ust. 1, pkt 11 2, tzn:

1) zbior przesylek adresowanych na obszar miasta Waltbrzycha — przesylki miejscowe
do dorgczenia przez dorgczyciela,

2) zbidr przesytek adresowanych poza obszar miasta Watbrzycha — przesytki zamiejscowe do
nadania wyznaczonemu operatorowi pocztowemu.

Kazdy zbior przekazanych do nadania lub dorgczenia przesytek bezwzglednie musi by¢

utozony w kolejnosci wpisow do zestawien zgodnie z przekazanymi wczesniej

informatycznymi wykazami przesytek do nadania lub doreczenia utworzonymi przez nadawce.

O rodzaju i formie nadanej przesytki decyduje nadawca poprzez umieszczenie zapisdw na

zestawieniu przesyltek (do tego celu stuzy kolumna ,,uwagi”) oraz wiasciwych oznakowan

w postaci graficznej np. POLECONY, ZPO, PRIORYTET itp. na opakowaniu przesytki

(koperta, przekaz, paczka).

Brak dyspozycji okreslajacej rodzaj i forme przesytki na zestawieniu i opakowaniu oznacza ze

przesytka bedzie nadana lub dorgczona jako zwykla ekonomiczna nierejestrowana wg

zestawienia ilosciowego.

Potwierdzeniem zlozenia w BOK zestawien przesytek do nadania i doreczenia sa skutecznie

przekazane informatyczne zestawienia dzienne przesytek do nadania lub doreczenia,

archiwizowane przez system EZD.

Wszystkie komorki organizacyjne-nadawcy, zobowiazani sa do sporzadzania informatycznych

zestawien dziennych przesytek do nadania i doreczenia.

W przypadku planowania wytworzenia przez komorke organizacyjng znacznej ilosci przesylek

do nadania lub doreczenia, (ponad 200 szt. na jeden roboczy dzien) nalezy o tym fakcie

uprzedzi¢ BOK w celu zorganizowania i zagwarantowania skutecznego oraz terminowego

sposobu dorgczen lub nadan.

. Zasady wlasciwego znakowania przesylek wynikajg z prawa pocztowego oraz regulamindw

obowigzujacych u pocztowych operatoréw publicznych, wzér prawidtowo zaadresowanej
1 oznakowanej przesytki okresla zat. nr 3.

§ 3.

Przyjmowanie przesylek do nadania

BOK przyjmuje elektroniczne wykazy przesytek w godz. 7:30 do 12:30.
Zbiory przesylek dostarczane sg do BOK przez komérki organizacyjne w godz. 13:00 do 14:00.
zgodnie z ustalonym harmonogramem.

Przekazanie operatorowi pocztowemu przesytek odbywa si¢ kazdego dnia roboczego w godz.
13:30 do 14:00.

Nadaniu w dniu biezacym podlegaja przesylki zarejestrowane w Pocztowej Ksiazce Nadawczej
do godz. 13.00.
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Przesyltki zarejestrowane w Pocztowej Ksiazce Nadawczej po godz. 13.30 nadawane sa
nastepnego dnia roboczego, z wytaczeniem przypadkéw o ktorych mowa w ust. 6.

W sytuacjach wyjatkowych gdy istnieje skutek prawny zalezny od daty stempla pocztowego,
BOK bezzwlocznie nadaje przesytki zgodnie ze wskazaniami nadawcy w godzinach pracy
Urzedu tj. 7:30 do 15:30.

Przesylki priorytetowe i kurierskie przyjmowane sa przez BOK w godz.7:30 do 13:00, z uwagi
na faktiz musza by¢ bezwzglednie dostarczone do operatora pocztowego nie pozniej niz do
godz. 15:00.

Przesylki kurierskie i priorytetowe nadane u operatora pocztowego po godzinie granicznej tj.
15:00 traktowane sg jako nadane w nastgpnym dniu roboczym.

Waga, wymiary, zawarto$¢, opakowanie i sposob adresowania przesylek musza spetniaé
warunki okreslone w przepisach prawa pocztowego obowigzujacego w czasie ich nadawania.
Nie jest przyjmowana do nadania i dorgczenia przesylka, na ktorej opakowaniu umieszczono
metalowe lub plastikowe klamry, spinacze, zszywki i inne podobne materiaty.

Nie jest przyjmowana do nadania i dorgczenia przesytka do ktérej nie sporzadzono w EZD,
zestawienia dziennego przesylek.

§ 4.

Przyjmowanie przesylek do dorgczenia

BOK przyjmuje elektroniczne wykazy przesytek do doreczenia w godz. od 7:30 do 12:30.
Zbiory przesytek dostarczane sg do BOK przez komorki organizacyjne w godz.13:00 do 14:00
wedtug ustalonego harmonogramu.

BOK sortuje przesytki do dorgczenia przez doreczycieli wg ustalonych obszaréw doreczen.
Obowiazuje zasada, ze przesytka zostaje przekazana do doreczenia w nastepnym dniu
roboczym po dniu dostarczenia do BOK, wéwczas najwczesniejszym terminem dorgczenia
przesytki moze by¢ nastepny dzien roboczy, liczony od dnia dostarczenia przesytki do BOK.
Sposdb dorgezania przesylek na obszarze miasta Waltbrzycha okresla instrukcja stanowiaca
zafacznik do Dyspozycji Prezydenta Miasta Watbrzycha w sprawie wprowadzenia instrukcji
dorgczania przesylek UM na obszarze miasta Watbrzycha.

W sytuacjach wyjatkowych gdy istnieje skutek prawny zalezny od daty doreczenia, BOK
bezzwlocznie dorgcza przesytki zgodnie ze wskazaniami nadawcy w godzinach pracy Urzedu
tj. 7:30 do 15:30.

§ 5.

Przesylki kurierskie, paczki.

Komoérki organizacyjne nie prowadzg samodzielnie obshugi zlecen kurierskich i zlecen na inne
ustugi pocztowe.

Przesytki kurierskie, paczki oraz inne zlecenia na ustugi pocztowe realizowane sa wylacznie
przez BOK.

Komorki organizacyjne zobowigzane sq do zgloszenia telefonicznego do BOK zlecenia
zamowienia kuriera lub innej niepowszechnej ustugi pocztowej w dni robocze do godz. 13:00.
Nadawca paczki jest zobowiazany do opakowania zawartosci paczki w sposob gwarantujacy
dorgczenie paczki w stanie nieuszkodzonym zgodnie z zasadami obowigzujacymi u operatora
pocztowego. Nadawca swoim podpisem potwierdza bezpieczefistwo przesytki na druku
adresowym przeznaczonym do przesylek typu paczka. W przypadku nadania paczki zagranice,
nadawca ma obowiazek okre$li¢ zgodnie z zawartoscia paczki wiasciwg optate celna na
obowigzujacym druku adresowym dot. przesytki typu paczka w obrocie migdzynarodowym.



5. Przesylki kurierskie doreczane sa adresatom w terminach i czasie wynikajacym z przepisow
obowigzujacych operatora powszechnych ustug pocztowych.

§ 6.
Zwroty przesylek

1. Zwroty przesytek do nadawcy maja miejsce wowcezas gdy:
1) przesylka jest btednie lub niewtasciwie zaadresowana,
2) przesylka ulegta uszkodzeniu,
3) adresat odmowit przyjecia przesytki,
4) mingt okres czternastu dni od pozostawienia zawiadomienia pierwszego

o0 pozostawieniu przesytki w Urzedzie lub operatora pocztowego.
. Zwroty przesylek rejestrowane sg w ,.rejestrze przyjetych przesytek
rejestrowanych i1 zwrotéw przesytek do nadawcy” prowadzonym w BOK.
. Zwroty oraz potwierdzenia odbioru przesylek przekazywane sg nadawcy niezwlocznie.
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MIEJSCE NA ADRES
NADAWCY

™~

MIEJSCE INFORMACYJNE

.

do

Wzor prawidlowego adresowania
przesylek listowych w obrocie krajowym

Nazwa Firmy
Ul
00 - 000 MIEJSCOWOSC

Miejsce na dodatkowe
nadruki/napisy np. adres www i
elementy graficzne NADAWCY
jak i wyrdznik kategorii
PRIORYTET", nalepki ,.R"

z kodem kreskowym

oraz nalepki okreslajacej
usiuge komplementarng
..Potwierdzenie odbioru”

STREFA SZYFROWA, NIE UMIESZCZAC ZADNYCH NAPISOW

od 2 do 6mm

74 mm

40&

Sz. P. Janina Nowak
ul. Cicha 132 m 16
62 - 200 GNIEZNO

v _min.

min, !
15 mm |

|y

5 mm \

zat.nr3

"Procedury nadawania i doreczania przesytek"

MIEJSCE NA OZNACZENIE
POTWIERDZAJACE
» WNIESIENIE OPLATY

P

MIEJSCE NA ADRES
ADRESATA

* Na calej dlugosci przesylki listowej ponizej nazwy miejscowosci z przyporzadkowanym
wiasciwym kodem pocztowym wynikajacym z miejsca zamieszkania lub siedziby adresata,

w pasie minimum 15 mm od dolnej krawedzi opakowania, nie umieszcza sie zadnych napisow,

nadrukéw, rysunkow lub nalepek.

® Adres (pole adresata) umieszczony na przesylce powinien zawiera¢ dane zamieszczone
w nastepujacej kolejnosci:

1) nazwisko i imi¢ lub petna nazwa nadawcy/adresata,

2) ulica, numer domu i mieszkania albo lokalu — w przypadku miejscowosci podzielonej na
ulice albo nazwa miejscowosci i numer porzadkowy nieruchomosci — w przypadku

miejscowosci nie podzielonej na ulice,

3) whasciwy kod pocztowy wraz z nazwa miejscowosci, do ktérej kierowana jest przesytka.

UWAGA: NAZWY MIEJSCOWOSCI PISZEMY DUZYMI LITERAMI.

Jezeli odbior przesylki ma by¢ potwierdzony przez adresata, wtedy do tylnej strony koperty
nalezy przyklei¢ lewym krétszym bokiem zwrotne potwierdzenie odbioru (tzw. ZPO).

UWAGI:

1) Do przesylki zagranicznej stosujemy ZPO stosowane w obrocie migdzynarodowym wg
wzoru operatora pocztowego (wzor CN-07).

2) Do przesytek kurierskich stosujemy ZPO wg wzoru poczty (druk PP-24).

3) Do paczek i do przesytek wartosciowych stosujemy druki adresowe wg naktadu poczty.

4) W przypadku przesylki zagranicznej pod nazwa miejscowosci piszemy duzymi literami

nazwe kraju adresata w jezyku nadawcy.

5) Dyspozycje ,,PRIORYTET” umieszczamy pod adresem nadawcy (tzw. pole nadawcy).
6) Z dniem 2014-01-15 wszystkie przesylki zagraniczne sa przesytkami typ .,,PRIORYTET”.



