Krakéw, 11 wrzesnia 2023 .

Rekomendacje dotyczgce wprowadzania do systemu EZD zwréconych/niepodjetych listow,

ktérych wysytka zostata zarejestrowana w systemie EZD.

Kto wprowadza do systemu EZD zwrdcony/niepodjety list zarejestrowany w systemie EZD:

a.

Punkty kancelaryjne — dla jednostek, ktdre korzystajg z obstugi kancelaryjnej Punktéw
kancelaryjnych; w ktorych korespondencja nie jest przynoszona przez listonosza do
jednostki, lecz do Punktu Kancelaryjnego:
o Dziennik Podawczy — dla jednostek zgromadzonych
w centrum Krakowa,
e Dziat Administracji Kampusu — dla jednostek zgromadzonych na Kampusie 600-
lecia odnowienia UJ,
Pracownik Punktu Kancelaryjnego po zarejestrowaniu zwrotu w systemie EZD
przekazuje oryginaty do wtasciwe] Jednostki.
Osoby obstugujgce stanowiska kancelaryjne w Jednostkach — dla jednostek, ktére
posiadajg indywidualne stanowiska kancelaryjne i samodzielnie generujg pocztowe
ksigzki nadawcze. Zwrécony, niedostarczony do adresata list zwracany jest bezposrednio
do jednostki.

List niepodjety przez odbiorce, zwrdcony bezposrednio do Jednostki, ktdora nie posiada w
systemie EZD uprawnien Punktu kancelaryjnego ani stanowiska kancelaryjnego, powinien zostac
przekazany niezwtocznie do wtasciwego Punktu Kancelaryjnego lub stanowiska kancelaryjnego

w celu jego wprowadzenia do systemu EZD.

Jak wprowadzi¢ do systemu EZD zwrdcony/niepodijety list:

a) Zwrocony list wprowadza sie do systemu EZD za pomocg modutu Zwrotki/Zwroty,

w zaktadce Obstuga Zwrdconych Listéw.
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OBSLUGA ZWROTEK OBStUGA ZWROCONYCH LISTOW

Obstuga listu zwréconego

1d koperty/Kod kreskowy koperty:

[ Refestruj numer Rew
[[] Orukuj numer RPW

Skiad chronologiczny:
[ Refestruy w skiadzie chronologicznym

[ ruku kod techniczny skiadu

Data przyjecia zwrotu: 28.09.2021 (]

® Nieokreslono
Odméwit przyjecia
Zmart
Nie podjat awizowanej przesylki w terminie
Nieznany pod wskazanym adresem
Wyprowadzit sie

O Niepelny adres

Inny powéd



b) W polu Id Koperty/Kod kreskowy koperty nalezy sczyta¢ znajdujacy sie na kopercie kod
kreskowy etykiety UJ (kod nadany w momencie rejestracji przesytki do wystania)

c) Wskaza¢ date przyjecia zwrotu oraz powdd niedostarczenia przesytki (informacja
znajduje sie na kopercie, wpisana przez doreczyciela).

Data przyjecia zwrotu: 28.09.2021 0

@ Nieokreslono

() Odmowit przyjecia

() Zmart

(L) Nie podjat awizowanej przesytki w terminie
() Nieznany pod wskazanym adresem

() Wyprowadzit sie

() Niepelny adres

() Inny powdd

Proces potwierdza sie klikajgc:

Przyjmij list zwrécony

Zawartos$¢ zwréconych przesytek nie jest skanowana. Jesli koperta jest istotna dla prowadzone;j
sprawy, moze zosta¢ odwzorowana cyfrowo i dotgczona do akt sprawy
w systemie EZD przez pracownika prowadzgcego sprawe.



