ZARZADZENIE NR 242017

DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SLUPSKU
z dnia .. 2L, /& 203 roku

w sprawie: wykazu rodzajéw przesylek wplywajacych, nieotwieranych przez punkt
kancelaryjny Powiatowego Urzedu Pracy w Slupsku oraz rodzaju przesylek, ktérych nie

wykonuje si¢ odwzorowan cyfrowych lub wykonuje si¢ niepelne odwzorowania.

Na podstawie § 19 ust. 1 pkt. 10 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Stupsku, § 16 ust. 3 oraz § 18 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku

zarzadzm, co nastepuje:

§1

OkreSlam rodzaje przesytek wplywajacych do Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku, ktére nie sg
otwierane przez punkty kancelaryjne:
1. korespondencja adresowana do Dyrektora Urzedu oraz jego Zastepcow,
2. oferty sktadane w prowadzonych postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych,
opatrzone adnotacjg: ,,nie otwieraé”,
3. oferty konkursowe na stanowiska pracy w zwiazku z przeprowadzanymi naborami w PUP,
opatrzone adnotacja: ,,dotyczy naboru”,
4. korespondencja niejawna opatrzona odpowiednig klauzula tajnosci,
5. przesylki zawierajace na kopercie klauzule ,.tajemnica skarbowa”,
6. korespondencja adresowana imiennie do pracownika PUP zawierajagca imi¢ i nazwisko

pracownika oraz adres PUP lub adnotacje ,,do ragk wtasnych”.

§2

Wszystkie przesytki wymienione w § 1 nalezy opieczetowaé pieczecia wplywu na przedniej stronie
koperty, a nastepnie:

1. przesytki wymienione w § 1 ust. 1, 6 przekaza¢ bez rejestracji adresatowi,

2. korespondencje wymieniong w § 1 ust. 2, 3 przekazaé bez rejestracji do komorki

organizacyjnej
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3. korespondencje wymieniona w § 1 ust. 4, 5, po zarejestrowaniu na podstawie danych na

kopercie, przekazac adresatowi,

§3

Jezeli przesytki wymienione w § 1 dotycza spraw stuzbowych nalezy niezwlocznie przekazac je do

punktu kancelaryjnego w celu uzupelnienia danych w rejestrze przesylek wplywajgcych.

§4

Przesylki o ktérych mowa w § 1 ust. 2 i 3 podlegaja rejestracji w dniu otwarcia ofert.

§5

Przesylek wymienionych w § 1 ust. 2, 3, 4, 5 nie odwzorowuje sie cyfrowo.

§6

1. Okre$lam rodzaje przesytek, ktorych nie wykonuje sie petnych odwzorowan cyfrowych:
1) przesyiki, ktorych liczba stron przekracza 4,
2) przesylki o formacie papieru wickszym niz A4,
3) przesylki, ktore wplynety w formacie innym niz papierowy.
2. Jezeli przesylki, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 zawierajg informacje dotyczace dziatalnosci
finansowej PUP (np. faktury VAT) nalezy je odwzorowaé w catoscei.
3. Niepelne odwzorowanie cyfrowe polega na zeskanowaniu do systemu EZD pierwszej strony
dokumentu, oraz stron lub zalgcznikéw majacych istotne znaczenie dla sprawy, np.

zeskanowanie strony 1, 2 i 6 oraz zalgcznika nr 2.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.
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