Regulamin obstugi pocztowej Organizacji

REGULAMIN PRZYJMOWANIA I PRZEKAZYWANIA PRZESYLEK
POCZTOWYCH I KURIERSKICH

Niniejszy Regulamin okreS$la zasady udzielania wsparcia przez Wroctawskie Centrum Wspierania
Organizacji Pozarzadowych Sektor 3 (zwane dalej Centrum) w zakresie przyjmowania i
przekazywania przesylek pocztowych i kurierskich dla Beneficjentéw, ktérzy uzyskali zgode na
uzywanie adresu siedziby/ korespondencyjnego w Centrum.

1. Beneficjent moze korzysta¢ z obstugi pocztowej pod warunkiem, ze posiada: aktualne
Porozumienie o wspétpracy z Centrum Sektor 3 oraz Zaswiadczenie o czasowym uzyczeniu
adresu siedziby/korespondencyjnego: ul. Legnicka 65, 54-206 Wroctaw.

2. Procedura uzyskania adresu siedziby/korespondencyjnego:

1. podpisanie Porozumienia o wspéipracy z Centrum Sektor 3, wraz z zatacznikami.

2. ztozenie Wniosku o czasowe uzyczenie adresu wraz z podaniem danych co najmniej dwdch
0s6b z Organizacji upowaznionych do powiadamiania i odbioru korespondencji z Centrum Sektor
3 (imig i nazwisko, telefon i e-mail),

3. uzyskanie Za§wiadczenia o czasowym uzyczeniu adresu siedziby/korespondencyjnego.

Niedopuszczalna jest samowolna rejestracja Organizacji w KRS lub innym rejestrze z
podaniem adresu siedziby/korespondencyjnego w Centrum Sektor 3. Adres siedziby w
Centrum Sektor 3, nie moze by¢ podawany jako adres ewentualnej dziatalnoSci
gospodarczej organizacji.

3. Procedura informowania o przychodzacej korespondencji i przesytkach:

J Korespondencja zwykla
- Pracownicy Centrum nie informujg o przychodzacych listach zwyktych. Istnieje mozliwo§¢
sprawdzenia stanu korespondencji zwyktej telefonicznie luba mailowo. Odbiér korespondencji w
dogodnym terminie jest obowigzkiem organizacji.

. Korespondencja polecona (bez potwierdzenia odbioru i z potwierdzeniem odbioru)
- Pracownicy Centrum odbieraja wylacznie awizo ze wzgledu na mozliwos¢ iz przesylka
polecona zawiera korespondencje z nadaniem terminu biegu sprawy.
- Pracownicy Centrum informuja telefonicznie i mailowo o przychodzacej korespondencji osoby
upowaznione wymienione we Wniosku o czasowe uzyczenie adresu.
- Pracownicy Centrum powiadamiajg mailowo i telefonicznie pierwsza w kolejnoSci osobg
wskazang we wniosku o czasowe uzyczenie adresu. W przypadku braku mozliwoS$ci
skontaktowania si¢ z tg osobg, powiadamiana jest kolejna osoba.
- Pracownicy Centrum nie podaja numeréw przesytek rejestrowanych oraz nie informuja o
przyjsciu powtérnych awiz.
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. Przesylki kurierskie

- Pracownicy Centrum informujg telefonicznie i mailowo o przychodzacej przesyfce osoby
upowaznione wymienione we Wniosku o czasowe uzyczenie adresu.
- Pracownicy Centrum powiadamiajg mailowo i telefonicznie pierwsza w kolejnoSci osobe
wskazang we wniosku o czasowe uzyczenie adresu. W przypadku braku mozliwoS$ci
skontaktowania si¢ z ta osobg, powiadamiana jest kolejna osoba.
- Zabronione jest wskazywanie adresu Centrum Sektor 3 jako adresu dostarczenia przesylek
kurierskich o rozmiarach i wadze uniemozliwiajacych samodzielne przenoszenie przesytki (np.
duzy sprzet AGD, duze paczki z ksigzkami itp.)
- Pracownicy Centrum powiadamiajg pierwsza w kolejnosci osobe wskazang we Wniosku o
czasowe uzyczenie adresu. W przypadku braku mozliwoSci skontaktowania si¢ z t3 osoba,
powiadamiana jest kolejna osoba. Jesli z Zadng z os6b nie bedzie kontaktu telefonicznego,
powiadomienie mailowe zostanie wystane do pierwszej osoby na liscie.

4. Procedura odbioru korespondencji i przesylek:

. Korespondencja zwykla jest odbierana przez pracownikéw Centrum i przekazywana
osobom upowaznionym przez danego Beneficjenta.

. Korespondencja polecona (bez potwierdzenia i z potwierdzeniem odbioru) nie jest
odbierana przez pracownikow Centrum, odbierane jest awizo i przekazywane osobom
upowaznionym przez danego Beneficjenta do jej odbioru.

. Przesylki kurierskie — pracownicy Centrum przyjmujg przesytke i przekazuja ja osobom
upowaznionym przez danego Beneficjenta do jej odbioru. Pracownicy Centrum nie
przyjmuja przesytek pobraniowych.

W przypadku niepoprawnie zaadresowanej korespondencji i przesylek (np. brak pelnej
nazwy Organizacji, podanie tylko danych personalnych adresata itp.) pracownicy Centrum
zastrzegaja sobie prawo do nieodebrania takiej korespondencji.

5. Beneficjent ma obowiazek sprawdza¢é i odbieraé swoja poczte regularnie, nie rzadziej niz
raz w miesiacu.

6. W przypadku nieodebrania przez Beneficjenta korespondencji zwyklej, poleconej/awiz i
przesylek kurierskich w terminie 3 miesigcy od dnia otrzymania jej przez Centrum, zostang
komisyjnie zniszczone.

7. Niestosowanie si¢ przez Beneficjenta do zapiséw niniejszego Regulaminu moze skutkowaé
ograniczeniem mozliwoSci korzystania ze wsparcia Centrum na okres 3 miesigcy lub
wypowiedzeniem Porozumienia.
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