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Instrukcja
rejestrowania i doreczania do adresatéw przesylek
MZB sp. z 0.0 w Walbrzychu

. Wykonawca zobowiazany jest do codziennego odbioru przesylek przyjgtych do

wyekspediowania z sekretariatu Spotki polozonego w Walbrzychu przy ul. Andersa
48 oraz z poszozegdinych Biur Obstugi Klienta. Odbior przesytek odbywac sig
bedzie od poniedziatku do piatku w godz. od 9:00 do 10:00.

. Odbioru przesylek dokonywaé bedzie upowazniony przedstawiciel Wykonawcey po

okazaniu stosownego upowaznienia.

. Odbiér przesylek bedzie kazdorazowo dokumentowany przez Wykonawce

pieczecia, podpisem i data w zestawieniu ilosciowym przesytek.

. Otrzymane przesylki z Biura Obstugi Klienta bad? z sekretariatu M ZB po

przeliczeniu i sprawdzeniu adreséw, Wykonawca winien zarejestrowaé na druku

stanowiacym zed. nr 1 do Instrukcji.

Korespondencja w ciagu dwoch dni od jej odebrania z Biura Obstugi Klienta badz

7 sekretariatt M Z B powinna bv¢é doreczona adresatom .

W sytuacji , gdy adresat jest nicobecny korespondencje nalezy przekazac - za

potwierdzeniem odbioru - dorostemu domownikowi.

Korespondencja wychodzaca z Referatu Windykacji oraz Dziatu Rozliczen winna

byé doreczana ze szczegdlna, starannoécia. Jezell korespondencje zamiast adresata

=



odbiera dorosty domownik nalezy dokladnie opisa¢ na zwrotce stopien

pokrewiefistwa domownika wzglgdem adresata.

8. Korespondencja wychodzaca z Referatu Windykacji oraz Dziatu Rozliczen
dotyczaca wezwanh do zaplaty lub wypowiedzed uméw najmu, na kopercie bgdzie
oznaczona w lewym rogu litera ,W”. - Wowczas jako tak oznaczona winna by¢
pod szczegdinym nadzorem, tzn. W przypadku niemoznosci jej dorgczenia

adresatowi za posrednictwem Wykonawey, po jednokrotnym awizowaniu,

powinna byé niezwlocznie wyslana za poérednictwem operatora pocztowego

listem poleconym za potwierdzeniem odbioru na koszt Wykonawcy.

9. Faktury oraz korekty do faktur winny by¢ dorgezane adresatowi lub osobie

uprawnione;.

10.W pozostatych przypadkach, jezeli nie ma mozliwoéci dostarczenia korespondencii
adresatowi Iub dorostemu domownikowi lub z przyczyny odmowy przyjecia
przesylki przez adresata, pismo nalezy zwrocié do Biura Obstugi Klienta lub
siedziby Spotki z adnotacja o odmowie jego przyjecia i datqg odmowy. Pismo
takie wraz z adnotacja wlaczone zostanie do  akt sprawy przez merytoryczne
dziaty.

11.Jezeli przez kolejne 3 dni nie bedzie mozna dostarczy¢  korespondencji
adresatowi ( z uwagi na przyklad na: nicobecnosc adresata, nieobecnosc
domownikéw ) nalezy pozostawi¢ w drzwiach mieszkania lub skrzynce pocztowej
rawiadomienie o awizowaniu przesylki -zal. Nr 2 do Instrukcji - i o koniecznodci -
odbioru przesylki, przez adresata w Punkcie Obshgi Klienta Wykonawcy w

terminie 7 dni. Na zawiadomieniu o awizowaniu przesylki powinien znajdowac sig
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symbol dziatu przekazujacego korespondencjg. W uwagach na druku - zal. Nr I do
Instrukeji- nalezy podaé przyczyne niedostarczenia korespondenc]i.

Nie przekazana adresatowi w danym dniu korespondencja musi by¢
zaewidencjonowapa W zestawieniu przesylek na dzien nasigpny, jako

korespondencja biezaca z zastrzeZzeniem punktu 8.

12.Przesytki adresowane do panstwowych jednostek organizacyjnych,  organizacji
spolecznych oraz do innych jednostek 1 podmiotéw gospodarczych dorgcza sig w
Jokalu ich siedziby, do rak 0s6b uprawnionych do odbioru pism (z reguly sq to
sekretariaty badz kancelarie). Potwierdzenie odbioru, w tych przypadkach, winno
byé opatrzone pieczecia adresata.

13.Zwroty nie doreczonej korespondencji Wykonawca przechowuje przez okres 7 dni,

celem umozliwienia odbioru przez adresatow.

14.Nieodebrane przesylki po 7 dniach Wykonawca ponownie prébuje doreczyd

adresatowi, z zastrzezeniem punktu 8.

15, Zwrotne potwierdzenia odbioru (zatqeznik nr 3) Wykonawca przekazuje nadawcy
niezwhocmie. Pracownik sekretariatu lub wyznaczona osoba w BOK kwituje

kazdorazowo odbidr zwrotek.

16.Zwrotki powinny by¢ dokladnie i czytelnie wypelnione, szczegdlnie powinny

zawieraé symbol dziahu przekazujacego i czytelny podpis odbiorey.

17. Wykaz doreczonych przesytek - zal. Nr 1 do Instrukcji - Wykonawca przekazuje
do Biura Obstugi Klienta i siedziby Spétki w dniu nastepnym.

..v‘?
RADCA PRAWNY QP/L
mar Kb otk ~



=l

DIUDYESIT fdi ihrzmnSio
(vurpod viop ssidpod dupars2s) (HpIZp DMZDH) A0 HOp IR HPRsE) peIey EIM ‘oyspnzuN | anay) ”
18Py} . RIOIGPO PIHDMRORMNOT _ puisid somsmy) | DOMBPEN saapp dupopyod JOSILPY dF
{ostezen] 1 3T}
....................................................................................................................... “.—W.muhﬁmuw.ﬁ H-AH

NPAZIGIEAL M 070 Z ds g7 (Hfduopuodsaioy ) yapisazrd STudMe)SIZ

tEgrsuy on 1 AN Yuzskjez
I



Zal Nr2
ZAWIADOMIENIE/POWTORNE ZAWIADOMIENIE
L, ooeccccnnsssrnnnnnnrnns rusbsssernrrssanmibbisstbbrassnmnnntian
Uprzejmie informuje¢ Pana/Pania

iz korespondencje (oznaczenie sprawy
.................................. ) adresowana do Pana

Po odbidr pisma nalezy zglosié sig w terminie 7
dni ( siedmiu) dni kalendarzowych poczawszy
O ANIA.cevrrerrrceerareer e rssserseans do siedziby

11 TR UV U VOO OPP:
w dniach od poniedziatku do piatku

od godz. ......... do godz. . ..........

Prosimy o kontakt telefoniczny pod nr telefonu
........................... w celu ustalenia sposobu

i terminu odbioru przesytki.

(podpis dorgezyciela )
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