POSTANOWIENIE NR 29/2026
Dziekana Wydzialu Budownictwa i Nauk o Srodowisku
Politechniki Bialostockiej
Z dnia 07.09.2026 r.

w sprawie ustalenia procedury korespondencji wplywajacej i wychodzacej
z Wydzialu Budownictwa i Nauk o Srodowisku Politechniki Bialostockiej

§1
Na Wydziale Budownictwa i Nauk o Srodowisku prowadzone sg rejestry przesytek wpltywajacych i rejestry
przesylek wychodzacych.

Postepowanie z przesylkan§1i2wpl}waj acymi na Wydzial

1. Upowazniony pracownik WBiNS odbiera przesylki z Kancelarii PB. Przesylki polecone
kwituje wlasnorgcznym podpisem i przekazuje do sekretariatu Wydziatu, gdzie osobiscie
wpisuje przesylki polecone do Ksigzki Korespondencyjnej i opatruje pieczecia wplywu.
Pozostata korespondencja jest rozktadana, do odbioru przez osoby obstugujace sekretariaty
jednostek, na poteczki w sekretariacie W-tu.

2. Osoby obstugujgce sekretariaty jednostek odbieraja z poteczek korespondencije i przekazuja
ja do adresata. Przesylki polecone odebrane i pokwitowane w ksiazce Korespondencyjnej
Sekretariatu przekazujg pracownikowi réwniez za pokwitowaniem we wlasnym rejestrze
korespondencyjnym. |

§3
Postgpowanie z przesylkami wychodzgcymi z Wydzialu

1. Korespondencja przygotowana w jednostkach do wystania lub przekazania do innych
jednostek jest tam rejestrowana i dostarczona do sekretariatu W-tu.

2. Przed wyniesieniem dokumentéw wychodzacych do Kancelarii PB nalezy je wpisa¢ do
rejestru przesytek wychodzacych z Wydziatu.

3. Nastgpnie dokumenty i przesytki zostaja dostarczane do Kancelarii PB przez

upowaznionego pracownika W-tu,




