V, UNIWERSYTET SLASKI

W KATOWICACH

Katowice, dn. 20 czerwca 2023 r.

Szanowni Panstwo
Sekretarze Komisji Rekrutacyjnych
Uniwersytetu Slaskiego

W zwigzku ze zblizajacym si¢ okresem rekrutacyjnym w Uniwersytecie Slaskim,
przekazujemy Panstwu w zalgczeniu ,Instrukcje" dotyczaca wlasciwego przygotowania
dokumentacji wysytkowe;j:

- wzor elektronicznej ,,Pocztowej Ksigzki Nadawczej” niezbednej przy wysylce listow
poleconych,

oraz

- sposob adresowania kopert.

Prosimy o wnikliwe zapoznanie si¢ z niniejszg” Instrukcjg”.

Zataczony wzor listy wysytkowe] dotyczy wysytki przez Komisje Rekrutacyjng
korespondencji tradycyjnej (wysylanej za posrednictwem Poczty Polskiej).
Prosimy réwniez o prawidtlowe adresowanie kopert i drukow ,,ZPO” wg zalecen ,,Poczty Polskiej
Spotka Akcyjna” zamieszczonych w zataczniku. Przypominamy, ze zawiadomienia o decyzjach
nalezy wysyta¢ wylacznie przesytkami rejestrowanymi, tzn. jako listy polecone (R) z dotaczonym
zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO). Druk ,,ZPO” nalezy wypeti¢ podajac nr nadawczy
przesyiki, dane adresata i1 odbiorcy przesytki a nastgpnie przyklei¢ z tytu koperty.
Lista wysytkowa musi by¢ sporzgdzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach. Dokumenty te
nalezy wydrukowac jednostronnie.
Na kazdej stronie ksigzki nadawczej nalezy umiesci¢ odcisk pieczeci (nadruk) tozsamy ze wzorem
umieszczonym w lewym, gornym rogu koperty.

UWAGA:

e Nalepki ,,R" dla przesytek krajowych i zagranicznych oraz druki ,,ZPO” nalezy pobra¢
w Kancelarii Ogolnej, budynek Rektoratu, parter, pokoj 0.38.

® Przygotowang korespondencj¢ wraz z wykazem przesytek (2 egzemplarze), prosimy dostarczyc
do Kancelarii Ogdlnej US do godziny 13.00.

e Nalezy przygotowac odrebng ,,Pocztowa Ksiazke Nadawczg” dla przesytek w obrocie krajowym
oraz odrebna ,,Pocztowg Ksigzke Nadawcza” dla przesylek w obrocie zagranicznym. Jednoczesnie
informujemy, ze dla przesytek krajowych i zagranicznych stosowane s3 odmienne nalepki R, jak
rowniez druki zwrotnego potwierdzenia odbioru ,,ZPO”. W przypadku wysyiki przesytek poza
granicg Polski, nalezy ten fakt zgtosi¢ w Kancelarii Ogodlnej i pobra¢ odpowiednie dokumenty dla
takich przesytek.

e Z uwagi na ograniczenia z powodu pandemii w wymianie korespondencji z niektorymi krajami,
na stronie Poczty Polskiej nalezy sprawdzi¢, do jakich krajow realizowane sg ustugi nadawania
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korespondenciji. https://www.poczta-polska.pl/realizacja-przesylek-zagranicznych/

e I[stniejg dwie mozliwosci przygotowania listy z wykazem osob, niezbednej przy wysylce listow
poleconych za potwierdzeniem odbioru ,,ZPO”:

- tradycyjny (wpis odreczny do ,,Pocztowej Ksigzki Nadawczej” — ksigzki do pobrania
w Magazynie Rzeczy Roznych, ul. Bankowa 11),
- skorzystanie z elektronicznej ,,Pocztowej Ksigzki Nadawczej” zgodnie z formularzem Poczty
Polskiej w Katowicach ( w zalgczeniu wzor elektronicznej ,,Pocztowej Ksigzki Nadawczej”)
przygotowany dla Komisji Rekrutacyjnych przez DIOTS.

W tym przypadku prosimy réwniez o przestanie droga e-mailowa tej ksigzki na adres:
kancelaria.ogolna@us.edu.pl

W tytule e-maila prosimy wpisa¢ nazwe¢ jednostki wydziatlowej oraz nazwisko osoby
odpowiedzialnej za przygotowanie wysyiki.

Korzystajac z ,Elektronicznej Pocztowej Ksigzki Nadawczej” nie mozna zmieniaé
szerokosci, 1losci 1 wielkosci kolumn, jedynie wypelni¢ juz istniejace tabelki.

- INSTRUKCJA do , Elektronicznej Pocztowej KsigZki Nadawczej” -

W czasie najblizszej rekrutacji nalezy korzysta¢ z ,,Elektronicznej Pocztowej Ksigzki
Nadawczej”, ktora zostata przystosowana do obecnie obowiazujacych numeréw nadawczych ,,R”.

Aby usprawni¢ ten proces przekazujemy Panstwu ,Elektroniczng Pocztowa Ksiazke
Nadawczg” dla przesylek w obrocie krajowym przystosowana do automatycznego uzupelniania
numerdw nadawczych w dokumentacji wysytkowe;.

Osoby korzystajace z tej ,,Ksigzki Nadawczej” wypelniaja tylko pola nr: 1, 2, 3, 5g, 7, 9.

W polu zaznaczonym we wzorze ,,Elektronicznej Pocztowej Ksigzki Nadawczej)” numerem
1 na czerwono, nalezy wpisa¢ z numeru nadawczego z banderoli trzecig cyfre (cyfra po dwoch
zerach), natomiast w polu oznaczonym numerem 2 na czerwono, nalezy wpisa¢ dziewigé
przedostatnich cyfr. Ostatniej cyfry nie wpisujemy.

Po przejsciu do pola ,,Adresat” uzupetniamy dane odbiorcy przesytki, nastgpnie w polu
,Miejsce przeznaczenia...” wpisujemy pelny adres z kodem pocztowym. Numer nadawczy ,,R”
zostanie automatycznie wprowadzony do kolumny nr 8.

Koszt pojedynczej przesytki w roku biezagcym wynosi:

- dla przesyiki krajowej poleconej z ZPO: 9,80z1;

- dla przesylki zagranicznej priorytetowej, poleconej z ZPO: 21,90z1.

Arkusz Excel automatycznie oblicza koszty za nadane przesylki krajowe na dole kazdej
strony. Koszty oraz format przesylek nalezy przypisa¢ w tabelach zgodnie z iloScig dostarczone;j
korespondenc;ji.
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W przypadku jesli zajdzie konieczno$¢ wycofania przesyiki, nie mozna usuwac danych z pola,
ale po wpisaniu wszystkich informacji, mozna wykresli¢ odrecznie dang pozycje i potwierdzi¢ swoim
czytelnym podpisem ten fakt na kazdym egzemplarzu ,,Pocztowej Ksigzki Nadawcze;j”.

Przy korzystaniu z tradycyjnej ,,Pocztowej Ksigzki Nadawczej” — sporzadzanej odrecznie,
konieczne jest wpisywanie wszystkich dwudziestu cyfr z numeracji banderoli.

Na druku ,,Zwrotne Potwierdzenie Odbioru” tj. ,,ZPO” nalezy réwniez umiesci¢ numer
nadawczy do kazdej przesytki. W tym celu nalezy odklei¢ pierwsza waska naklejke z duzej banderoli
— inaklei¢ w miejscu numeru nadawczego na druku ZPO (lub wpisa¢ odrecznie).

Przypominamy réwniez o konieczno$ci oznaczenia ,,Pocztowych Ksigzek Nadawczych”
pieczatka Komisji Rekrutacyjnej lub pieczatka jednostki przygotowujacej rekrutacje (z dopiskiem
LREKRUTACJA”).

Listy wysytkowe sporzadzone w inny niz wyzej wymieniony sposob nie beda przyjmowane
do opracowania w Kancelarii Ogodlnej i beda zwracane Komisji Rekrutacyjne;j.

Proszg o wczesniejsze zgloszenie w Kancelarii Ogolnej przypuszczalnej ilo$ci zapotrzebowania na
nalepki ,,R” oraz druki ,,Zwrotnego Potwierdzenia Odbioru”.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci prosimy o kontakt osobisty lub telefoniczny z Kancelarig
Ogolng.

UWAGA:
W zwigzku ze zmianami w zakresie ustug pocztowych 1 $wiadczen dodatkowych ZPO (Zwrotne
Potwierdzenie Odbioru) §wiadczonych poza granice kraju, ponizej zamieszczamy wprowadzone
zmiany.
Zmiany dotycza wytaczenia mozliwo$ci korzystania ze $wiadczenia ZPO do ponizej oznaczonych
krajow:

ROZDZIAL XIX. POTWIERDZENIE ODBIORU DLA PRZESYLEK ZAGRANICZNYCH

. Optata
Poz. Nazwa ustugi w ztotych
22. Potwierdzenie odbioru przesytki rejestrowanej 3,00
UWAGI:

1) Potwierdzenie odbioru przesytki rejestrowanej moze byé zgtoszone tylko
w momencie nadawania przesytki rejestrowanej, poniewaz tacznie z ta
przesytka stanowi ustuge kompleksowa.

2) Optate uiszcza nadawca przy nadaniu przesyiki.

UWAGA do poz. 22:

Nie przyjmuje sie potwierdzenia odbioruldo przesytki rejestrowanej wysytanej do Brazylii, Danii i Wielkiej
Brytanii oraz Irlandii Pin. |
Nie przyjmuje sige potwierdzenia odbioru do paczki pocztowej wysytanej do Kanady i Szwecji.
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UWAGA:
Zgodnie z nowym cennikiem ustug pocztowych zostaly wprowadzone nowe rodzaje przesylek
z uwzglednieniem nie tylko wagi przesyiki, ale i formatow (wielkosci kopert liczona jest w mm).
Ponizej zamieszczamy maksymalne rozmiary dla poszczegdlnych formatow.
Dlatego tez za :
- format ,.S” przyjmujemy kopertg: C6 oraz C5;
- format ,,M” przyjmujemy koperte: C4.

WYMIARY PRZESYLEK LISTOWYCH

FORMAT S |[to przesytki o wymiarach:
MINIMUM - wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm

MAKSIMUM - zaden z wymiardw nie moze przekroczyc: wysokosé 20 mm, diugosé 230 mm, szerokos¢ 160 mm

FORMAT M |to przesytki o wymiarach:

MINIMUM wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm
MAKSIMUM - zaden z wymiardow nie moze przekroczyc: wysokosc 20 mm, dlugosé 325 mm, szerokosc 230 mm

FORMATL to przesytki o wymiarach:

MINIMUM - wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm

MAKSIMUM - suma diugosci, szerokosci i wysokosci 900 mm, przy czym najwiekszy z tych wymiarow (diugosc) nie
moze przekroczy¢ 600 mm

Z powazaniem,

mgr inz. Karina Spytkowska
Kierownik Kancelarii Ogdlnej ]
Koordynator czynnosci kancelaryjnych w US

Zalaczniki:

- sposob przygotowania kopert i drukow ZPO;

- ,,Elektroniczna Pocztowa Ksigzka Nadawcza” dla przesytek krajowych;

- ,,Elektroniczna Pocztowa Ksigzka Nadawcza” dla przesytek zagranicznych.
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