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KOMUNIKAT
NR 74/2020

Dotyczy: obiegu poczty wewnetrznej na terenie Uczelni w sytuacji
pogiebiajacego sie zagrozenia epidemicznego.

W zwigzku z obowigzujacym w Uczelni dwuetapowym obiegiem poczty wewnetrznej,

przypominam o koniecznosci:

— pozostawiania korespondencji wytacznie w wyznaczonych punktach na wydziatach
i dzienniku podawczym znajdujacym sie na portierni w budynku C-1,

— zwrotu do skrytek znajdujacych sie portierniach poszczegdélnych budynkow,
podpisanych potwierdzen odbioru listdw poleconych (kazdorazowo zwrotka dotgczona
do listu),

— zabezpieczania przygotowanej dokumentacji przed wypadaniem w czasie
przenoszenia miedzy budynkami (teczka, koperta, koszulka),

— precyzyjnego oznaczenia odbiorcy danej korespondencji,

— przygotowywania list zbiorczych wysytanych listbw z danej jednostki, jezeli
jednorazowo ich liczba przekracza 5 szt.

Jednoczesnie zwracam uwage na konieczno$¢ wiasciwej organizacji i zabezpieczenia
korespondencji w punktach dostarczania w jednostkach. Dokumenty powinny by¢
chronione przed nieskrepowanym dostepem o0sob trzecich:

- lokalizacja w poblizu portierni, w zasiegu wzroku portiera lub w przypadku braku takiej
mozliwosci, w wyznaczonym pomieszczeniu, co najmniej pod nadzorem wzrokowym
pracownika jednostki,

- pojemniki na dokumenty uniemozliwiajace ich wyciagniecie lub podglad bez wyciggania.
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