I. KORESPONDENCIA ZEWNETRZNA

1) Nadawanie przesytek pocztowych i kurierskich przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu
Ekonomicznego w Katowicach

PRZESYLKI POCZTOWE (LISTY | PACZKI)
Nadawanie przesytek pocztowych, ktére majg zosta¢ wystane w dniu ich ztozenia w Kancelarii
Gtéwnej, wigze sie z koniecznoscig dostarczania korespondencji:

— do godz. 12.30 bezposrednio do Kancelarii Gtéwnej (pok. 13 bud. E),

— do godz. 10:00 bezposrednio do Punktu Kancelaryjnego w bud. N (pok. 01/06).
W wyjatkowych sytuacjach pracownicy jednostek organizacyjnych mogg osobiscie nadawacé przesytki
w nastepujacych placdwkach Poczty Polskiej:

— Urzad Pocztowy w Katowicach (UP Katowice 1) przy ul. Pocztowej 9,

— Urzad Pocztowy w Katowicach (UP Katowice 11) przy ul. Bogucickiej 2,

— Urzad Pocztowy w Katowicach (FUP Katowice 1) przy ul. Jordana 12.
Jednakze w takim przypadku nalezy najpierw zgtosi¢ ten zamiar w Kancelarii Gtownej lub Punkcie
Kancelaryjnym w bud. N.
Informujemy, ze nie_ma mozliwosci zwrotu kosztow poniesionych przez pracownika jednostki

organizacyjnej, ktéry nadat przesytke w innych placowka niz ww.
Uniwersytet Ekonomiczny w Katowicach obowigzuje cennik ustug powszechnych w obrocie

krajowym i zagranicznym. Cennik ustug pocztowych jest dostepny na stronie internetowej Poczty

Polskiej: http.//cennik.poczta-polska.pl/ .

Uniwersytet Ekonomiczny uiszcza optaty pocztowe w formie optaty skredytowanej w zwigzku
z tym nie beda przyjmowane w Kancelarii Gtéwnej oraz Punkcie Kancelaryjnym w bud. N przesytki
pocztowe zawierajgce przyklejone na kopercie znaczki pocztowe.

Kazda przesytka powyzej 2000 g jest paczkg pocztowg. W przypadku paczki pocztowe] nalezy

wypetni¢ odpowiedni druk (Rys. 1.), ktéry mozina pobraé¢ w Kancelarii Gtéwnej oraz Punkcie
Kancelaryjnym w bud. N.

Rys. 1. Wzor druku Poczty Polskiej na paczke krajowgqg
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Zgodnie z umowg zostaty ustalone minimalne i maksymalne wymiary przesytek listowych

oraz paczek w gabarycie A oraz gabarycie B nadawanych przez Uniwersytet Ekonomiczny

w Katowicach.

Przesytki listowe

Gabaryt A

Gabaryt B

minimum

maksimum

minimum

maksimum

wymiary strony
adresowej nie mogg
by¢ mniejsze niz 90 x
140 mm

zaden z wymiardw nie
moze przekroczyc:
wys. 20 mm, dt. 325
mm, szer. 230 mm

jezeli chod jeden

z wymiaréw przekracza
wartos$¢ okreslong jako
maksimum w gabarycie
A

suma df., szer. i wys.
nie moze przekroczyc
900 mm, przy czym dt.
nie moze przekroczy¢
600 mm

Paczki pocztowe

Gabaryt A

Gabaryt B

minimum

maksimum

minimum

maksimum

wymiary strony
adresowej nie mogg
by¢ mniejsze niz 90 x
140 mm

zaden z wymiardw nie
moze przekraczac :
wys. 300 mm, dt. 600
mm, szer. 500 mm

jezeli choé jeden z
wymiardw przekracza
wartos$¢ okreslong jako
maksimum w gabarycie

suma dtugosci i
najwiekszego obwodu
mierzonego w innym
kierunku niz dtugos¢

A nie przekracza 3000
mm, przy czym
najwiekszy wymiar nie
moze przekroczy¢ 1500
mm

PRZESYtKI KURIERSKIE

Pracownicy Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach majg mozliwos¢ skorzystania z ustugi

kurierskiej. W celu nadania przesytki nalezy:

wystgpi¢ o zgode na wysytke (w formie e-mail) do dyrektora Biura Organizacyjno-
Kancelaryjnego. Jezeli przesytka jest wartosciowa nalezy wskazac jej wartos$¢ celem optacenia
ubezpieczenia
o nalezy uwzgledni¢ niezbedne informacje dotyczace samej przesytki:
= doktadny adres odbiorcy

» wskazac co jest zawartoscig (np. dokumenty)
» podac format oraz wymiary przesytki

po uzyskaniu zgody na wysytke nalezy dostarczy¢ przesytke do Kancelarii Gtéwnej lub Punktu
Kancelaryjnego w bud. N najpdzniej do godz. 13:00 (przekazanie przesytki nie dot. Centrum
Informatycznego)

kazdorazowo jednostka organizacyjna wnioskujgca o przesytke kurierskg musi potwierdzi¢
odbior faktury, dokonaé opisu na fakturze czego dotyczyta ustuga oraz wskaza¢ srodki do
rozliczenia ptatnosci. Zatacznikiem do faktury sg kopie listow przewozowych, ktére
przechowuje Kancelaria Gtdwna.




2) Zasady prawidtowego adresowania i oznakowania przesytek pocztowych

W trosce o jak najlepsza realizacje ustug pocztowych zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw
Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach do stosowania zasad prawidtowego adresowania
i oznakowania przesytek pocztowych dostarczanych do Kancelarii Gtéwnej oraz Punktu
Kancelaryjnego w bud. N - w przypadku niedostosowania pracownik Kancelarii Gtéwnej wycofa

przesytke.
1. Adres odbiorcy powinien by¢ napisany czytelnie w nastepujacej kolejnosci:

a) imie, nazwisko/nazwa firmy,
b) ulica, numer domu/mieszkania,
c) kod pocztowy i miejscowosc.

— adres odbiorcy umieszczamy na kopercie w polu ,miejsce adresata” (patrz Rys. 4, Rys. 5i Rys.
6.)

— kod i miejscowos¢ najlepiej pisa¢ drukowanymi, prostymi, oddzielnymi literami,

— nie nalezy podkreslac adresu

— ponizej kodu adresu i nazwy miejscowosci nie mozna umieszczaé zadnych napisow,
rysunkow, naklejek, itp.

— dopuszczalne jest stosowanie tylko i wytgcznie niebieskiego lub czarnego tuszu,

— nie wolno pisa¢ adresu kolorem czerwonym i/lub jego pochodnymi, poniewaz urzadzenia
sortujgce korespondencje stosowane przez Poczte Polskg nie odczytajg adresu w tym kolorze

— wysokos¢ czcionki uzytej przy adresowaniu nie powinna by¢ mniejsza niz 2,5 mm i nie
wieksza niz 4,7 mm.

2. Miejsce informacyjne na kopercie (lewa strona bloku adresowego, patrz Rys. 5 i Rys. 6.)
przeznaczone jest na nalepki ,R” z kodem kreskowym w przypadku listu poleconego, pieczatki
z informacjg o rodzaju przesytki - polecony, priorytet, za potwierdzeniem odbioru.
— na kopercie dostarczonej do Kancelarii Gtdwnej oraz Punktu Kancelaryjnego w bud. N.
powinna znalez¢ sie adnotacja dotyczgca rodzaju przesytki - umieszczony skrét najlepiej
w lewym dolnym rogu koperty:
R - list polecony
P — list priorytetowy
RP — list polecony priorytetowy
ZPO - list polecony za potwierdzeniem odbioru (z tytu koperty nalezy umiescié
prawidtowo wypetniony druk ,, Potwierdzenie odbioru” — patrz Rys. 2. oraz Rys. 3.).
— w przypadku braku odpowiedniej adnotacji o rodzaju przesytki, przesytka zostanie wystana

listem nierejestrowanym (zwyktym) ekonomicznym (patrz Rys. 4.)

3. Miejsce na piecze¢ nadawcy — w lewym gdérnym rogu na kopercie piecze¢ przybijajg witasciwe
jednostki organizacyjne. W przypadku braku pieczatki nalezy wpisaé skrét jednostki zgodnie
z aktualnie obowigzujgcym schematem organizacyjnym Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach.

4. Miejsce na piecze¢ ,,OPLATA POBRANA” — w prawym gérnym rogu koperty pieczeé przybijajg
pracownicy Kancelarii Gtdwnej oraz Punktu Kancelaryjnego N.



5. Pracownicy Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach s3 zobowigzani do dostosowania

wielko$ci kopert do zawartosci przesytki.

Ponadto zabronione jest:

zamykanie kopert zszywkami, w przeciwnym wypadku przesytka zostanie zwrdcona przez
Kancelarie Gtdwng oraz Punkt Kancelaryjny w bud. N.

stosowanie kopert wykonanych z btyszczagcego Iub kredowego papieru, poniewaz
uniemozliwiajg one czytelne nanoszenie niezbednych pieczeci

nadawanie korespondencji prywatnej - w przypadku podejrzenia o takg prébe pracownik
Kancelarii moze wycofa¢ korespondencje i zwrdci¢ do jednostki organizacyjnej.

Rys. 2. Wzor druku Poczty Polskiej ,,Potwierdzenie odbioru” w obrocie krajowym
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Rys. 3. Wzor druku Poczty Polskiej ,,Potwierdzenie odbioru” w obrocie zagraniczny

Adres pocztowy — zestaw doktadnych petnych informacji pozwalajgcych na prawidtowe
sortowanie, przemieszczenie i doreczenie przesytki listowej do oznaczonego miejsca doreczenia

wyznaczonego przez nadawce albo oznaczenie miejsca zwrotu przesytki listowej do nadawcy.

Blok adresowy — prostokqtny blok utworzony przez adres pocztowy obejmujgcy kompletne
wymiary rzeczywiste powierzchni adresu pocztowego umieszczonego w polu adresowym lub w polu
nadawcy.

Pole adresowe — powierzchnia na stronie adresowej przesytki listowej przeznaczona do
umieszczania informacji identyfikujgcej adresata i adres adresata wraz z wtasciwym kodem
pocztowym, powinna by¢ umieszczona w dolnej prawej czesci strony adresowej przesytki listowej
w polu prostokgtnym umieszczonym, co najmniej w odlegfosci 40 mm od gornej krawedzi przesyfki,
z tolerancjg 2 mm, i 15 mm od prawej krawedzi oraz 15 mm od dolnej krawedzi i w maksymalnej
odlegfosci 140 mm od prawej krawedzi.

Pole nadawcy - powierzchnia na stronie adresowej przesytki listowej przeznaczona do
umieszczania informacji identyfikujgcej nadawce
i adres nadawcy wraz z wtasciwym kodem pocztowym, powinna by¢ umieszczona w gornej lewej
czesci strony adresowej przesytki listowej.

Pole znaku optaty pocztowej — powierzchnia na stronie adresowej przesytki listowej
przeznaczona do naklejania znaczkow pocztowych lub umieszczania znakéw optaty pocztowej,
powinna by¢ umieszczona w gornej prawej czesci strony adresowej przesytki listowej w polu



prostokgtnym o wysokosci 40 mm z tolerancjq 2 mm, liczqgc od gdrnej krawedzi, i dtugosci 74 mm,
liczgc od prawej krawedzi.

Strefa kodowa — powierzchnia na stronie adresowej przesytki listowej przeznaczona do
umieszczenia przez operatora pocztowego zakodowanej w kodzie kreskowym informacji, powinna by¢
umieszczona w dolnej czesci strony adresowej przesytki listowej o wysokosci 15 mm od dolnej
krawedzi. W strefie kodowej oraz 15 mm od prawej krawedzi koperty nie umieszcza sie Zadnych
napisow, nadrukow, rysunkow lub nalepek.

Kod pocztowy — Pocztowy Numer Adresowy (PNA) stosowany w Polsce, to kod numerycznym
pieciocyfrowy w uktadzie XX-XXX. Poszczegdlne cyfry kodu nie powinny byc¢ rozdzielane spacjq.
Dopuszcza sie uzycie spacji przy oddzieleniu mysinika od cyfr kodu. ,,Wtasciwy kod pocztowy” (PNA)
i nazwa miejscowosci powinny by¢ zgodne z ,,Oficjalnym Spisem Pocztowych Numerdw Adresowych”.

Miejsce informacyjne — lewa czes¢ strony adresowej opakowania przesytki pomiedzy adresem
nadawcy a strefq szyfrowq, nazwana umownie przez Poczte miejscem informacyjnym, to miejsce,
gdzie Nadawca moze umieszcza¢ dodatkowe nadruki/napisy np. adres www, elementy graficzne.
W przypadku przesytek listowych nierejestrowanych i przesytek poleconych jest rowniez przeznaczone
na umieszczenie nalepki (napisu, nadruku) wyréznika kategorii ,,PRIORYTET”/,PRIORITAIRE”, a w
przypadku przesytek poleconych w obrocie krajowym
i zagranicznym dodatkowo oznaczenia ,,R” z kodem kreskowym oraz ,Potwierdzenie odbioru”
w obrocie krajowym bgdZ ,A.R.” w obrocie zagranicznym.



Rys. 4. Wzor prawidfowo zaadresowanej przesytki listowej nierejestrowanej (zwyktej)
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Rys. 5. Wzor prawidfowo zaadresowanej przesytki listowej poleconej w obrocie krajowym

MIEJSCE NA PIECZEC
NADAWCY
(przybijajg wtasciwe
jednostki organizacyjne
Uniwersytetu
Ekonomicznego.

W przypadku, braku
pieczatki nalezy wpisaé
skrot jednostki zgodnie
z obowigzujgcym
schematem
organizacyjnym UEK)

MIEJSCE NA
DODATKOWE
INFORMACIE

(nalepki ,,R” z kodem
kreskowym listu
poleconego, pieczatki
z informacjg o rodzaju
przesytki - polecony,
priorytet, za
potwierdzeniem)
umieszczane przez
pracownikow Kancelarii
Gtéwnej

MIEJSCE NA PIECZEC
»OPLATA POBRANA”

Uniwersytet Ekonomiczny w Katowicach

Wydziat Zarzadzania
Katedra Marketingu
uI 1 Maja 50, 40-287 Katowice

iy J I

00135901

A )

(00)359007734962949689

R

OPLATA POBRANA
TAXE PERCUE-POLOGNE

Umowa nr... z Pocztg Polska S.A.

Szanowny Pan
Jan Kowalski

Urzad Miasta Katowici/
ul. Mtynska 4

40-098 KATOWICE

f STREFA KODOWA NIE UMIESZCZAC ZADNYCH NAPISOW

(przybija pracownik

| |~ Kancelarii

Gtéwnej/Punktu
Kancelaryjnego N)

MIEJSCE NA

" ADRES ADRESATA

|
Wopisuje Nadawca (R, P, RP, ZPO)

Rys. 6. Wzor prawidfowo zaadresowanej przesytki listowej poleconej w obrocie zagranicznym
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