Zarzadzenie Nr 20/15
Wijta Gminy Zolynia
z dnia 9 kwietnia 2015 r.

w sprawie doreczania korespondencji miejscowej.

Na podstawie art. 33 ustawy z dn. 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013
r. poz. 594 z pézn. zm.), art. 39 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego (Dz.U. z 2013 r.
poz. 267 z poézn. zm.) oraz art. 144 Ordynacji Podatkowej z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U.
22012 r. poz. 749 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

W zalaczniku do niniejszego zarzadzenia ustala si¢ instrukcj¢ dorgczania korespondencii
miejscowe] wykonywanego na zlecenie Urzgdu Gminy w Zolyni przez gonca, wraz ze
stosowanymi przy dorgczaniu wzorami dokumentow.

§2
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy Zotynia.
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 20/15
Wojta Gminy Zotynia z dnia 12 czerwca 2013 r.

Instrukeja doreczania korespondencji miejscowej

§1
Korespondencja miejscowa wychodzaca z Urzedu Gminy w Zolyni doreczana jest do adresatéw
przez gonca.
1. Do obowiazkéw gonca nalezy:
1) dbatos¢ o powierzona korespondencje urzedowa przekazana do doreczenia adresatom,
2) dorgczenie korespondencji urzedowej adresatom,
3) udzielanie adresatom informacji o dorgczanej korespondencji,
4) rozliczanie sig z otrzymanej korespondencji urzedowej z sekretariatem urzedu,
5) niezwloczne informowanie sekretariatu urzedu o utracie lub uszkodzeniu powierzonej
korespondencji,
6) niezwloczne informowanie o niemoznosci wykonywania swoich obowigzkéw
i dostarczenie nie dorgczonej korespondencji urzedowej do sekretariatu urzedu.
2. Goniec w trakcie wykonywania pracy zobowiazany jest do posiadania:
1) identyfikatora potwierdzajacego petnienie przez niego obowiazkow gonica,

2) dokumentéw i formularzy niezbednych do prawidtowego wykonywania obowiazkéw.

§2
Nadzor nad prawidtowym wykonaniem zadania w zakresie doreczania miejscowej korespondencji

urzedowej i jego dokumentowanie prowadzi sekretariat urzedu gminy.

§3
Korespondencja urzgdowa za wyjatkiem listow zwyktych, zaproszen, zyczen itp. doreczana jest do
adresatdw za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Wzor potwierdzenia okresla zatagcznik nr 1 do

niniejszej instrukcji.

§4
I Pracownicy stanowisk, z ktorych pochodzi korespondencja, sa zobowiazani do prawidlowego
1 czytelnego adresowania oraz opisania zwrotnego potwierdzenia odbioru.
2. Zwrotne potwierdzenie odbioru doreczonej korespondencji sa przekazywane niezwlocznie na

stanowiska pracy przez sekretariat urzedu.



3. W przypadku nieotrzymania, w terminie 14 dni od daty nadania przesyiki, tj. przekazania

do sekretariatu urzgdu, zwrotnego potwierdzenia odbioru z doreczonej korespondencii,
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pracownicy stanowisk zobowiazani sa informowac¢ sekretariat urzedu o braku zwrotnego
potwierdzenia odbioru. Brak zgloszenia ze strony stanowisk pracy, w terminie wymienionym

wyzej oznacza, iz pracownik danego stanowiska otrzymal potwierdzenie dorgczenia pisma.

§5

Korespondencja zftozona w sekretariacie urzedu przekazywana jest goncowi do doreczenia

niezwtocznie, najpozniej w kolejnym dniu po dniu jej ztozeniu. Przesylki pilne niezaleznie od dnia

ztozenia w sekretariacie urzedu goniec dorgcza tego samego dnia.

L2

§o6

Goniec dwukrotnie, w nastgpujacych po sobie dniach roboczych, podejmuje proby
skutecznego dorgczenia korespondencji urzgdowej do adresata. W uzasadnionych
przypadkach (o ktorych mowa w pkt. 5) goniec moze pozostawi¢ zawiadomienie juz po
pierwszej probie dorgczenia.

Korespondencje urzedowa goniec dorgcza z zachowaniem przepiséw wiasciwych w tym
zakresie (rozdz. 8 Kodeks Postgpowania Administracyjnego i rozdz. V Ordynacja Podatkowa)
Przy dorgczaniu korespondencji urzgdowej goniec zobowigzany jest wyegzekwowaé
od adresata lub odbiorcy potwierdzenie dorgczenia korespondencji na zwrotce wg schematu:

a. osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej —
pieczatka firmowa i czytelny podpis odbiorcy (imig¢ i nazwisko) oraz data i godz.
odbioru. Odbiorca moze ostemplowa¢ zwrotke pieczatka imienng pod warunkiem,
ze widnieje na niej nazwa firmy

b. osoby fizyczne — czytelny podpis ( imig i nazwisko) oraz data i godzina odbioru.

4. Jezeli odbiorca uchyla si¢ od potwierdzenia dorgczenia lub nie moze tego uczynié, goniec sam

stwierdza dat¢ dorgczenia oraz wskazuje osobe, ktora odebrata korespondencje urzedows oraz
przyczyne braku jej podpisu.

Zgodnie z art. 43 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego i art. 149 Ordynacji Podatkowej,
w przypadku nieobecnosci adresata goniec moze doreczy¢ przesytke za pokwitowaniem:
petnoletniemu domownikowi, sgsiadowi lub dozorcy domu, jezeli osoby te zobowiazaty sie do
przekazania przesytki adresatowi. O dorgczeniu przesytki sasiadowi lub dozorcy domu goniec
zawiadamia adresata, umieszczajac zawiadomienie w skrzynce na korespondencje lub gdy nie
jest to mozliwe - w drzwiach mieszkania.

Wzér zawiadomienia o przekazaniu przesytki stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego

regulaminu.



§7

1. W przypadku niemoznosci dorgczenia pisma w sposob wskazany w art. 42 i 43 Kodeksu
Postepowania Administracyjnego i w art. 149 Ordynacji Podatkowej goniec zgodnie z art. 44
KPA i art. 150 Ordynacji Podatkowej, sktada pismo na okres czternastu dni w sekretariacie
urzedu gminy.

2. Zawiadomienie o pozostawieniu pisma wraz z informacjg o mozliwosci jego odbioru
w terminie siedmiu dni, liczac od dnia pozostawienia zawiadomienia w miejscu okreslonym
w pkt. 1, umieszcza si¢ w oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy nie jest to mozliwe,
na drzwiach mieszkania adresata, jego biura lub innego pomieszczenia,
w ktorym adresat wykonuje swoje czynnosci zawodowe, badz w widocznym miejscu przy
wejsciu na posesj¢ adresata.

3. W przypadku niepodjecia przesytki w terminie, o ktérym mowa w pkt. 2, pozostawia sie
powtorne zawiadomienie o mozliwosci odbioru przesytki w terminie nie dluzszym niz
czternascie dni od daty pierwszego zawiadomienia.

4. Dorgczenie uwaza si¢ za dokonane z uplywem ostatniego dnia okresu, o ktorym mowa
w pkt. 1, a pismo pozostawia si¢ w aktach sprawy.

5. Wzor zawiadomien w przypadku niemoznosci dorgczenia przesyiki, o ktorych mowa w pkt. 2
i pkt. 3 stanowig zalaczniki nr 2 i 3 do niniejszej instrukcji.

§ 8
Do wysyiki nie beda przyjmowane przesytki, ktore:
1) zaadresowane sg nieprawidlowo,
2) zakopertowane sg w sposOb niechlujny, narazajacy wizerunek urzedu gminy lub

umozliwiajacy dostep do zawartosci osobom trzecim.

§9
Wysylanie korespondencji zamiejscowej odbywa sie wedtug dotychczasowych zasad.
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Zalacznik nr 1. Wzér zwrotnego potwierdzenia odbioru

Urzad Gminy Zolynia

ul. Rynek 22
37-110 Zolynia

Zwrotne potwierdzenie odbioru pisma

adresowanego do:

Znak sprawy:

Dnia:

Potwierdzam wiasnorecznym podpisem za okazaniem dowodu osobistego, ze w dniu dzisiejszym otrzymatem/-am
oznaczone wyzej pismo.

Adnotacje gonca: podpis Adresata

»  Proby doreczenia pisma Adresatowi (data / godzina): 1. .......... P s D v I sisaussss
1. Oznaczong wyzej przesytke doreczono:
[ ] adresatowi, [ | petnoletniemu domownikowi, [ | sasiadowi, [ ] dozorcy domu*, ktéry podjat si¢ oddania przesylki
adresatowi (zawiadomienie o doreczeniu przesytki umieszczono w oddawczej skrzynce pocztowej adresata, a jezeli nie
jest to mozliwe, na drzwiach mieszkania adresata) **
2. Z powodu niemozno$ci doreczenia, w sposob wskazany w pkt. 1, przesytke pozostawiono na okres 14 dni do
dyspozycji adresata w Urzedzie Gminy w Zotyni w dniu ..................... (zawiadomienie o pozostawieniu pisma w
UG w Zotyni umieszczono w oddawczej skrzynce adresata, na drzwiach mieszkania adresata) ***

Datd T poapIs BoNtil s rnnrsnss

Adnotacje Sekretariatu Urzedu:
~pozostawiong Wideporyeie odidnld - curnrisrmrnnr s
- powtorne zawiadomienie wystawiono po uptywie 7 dni ...
- PiZekazANG A SIATOWISKS Pracy diificirsnnar s e T Sy
»  Przesylka nie zostata dorgczona gdyz: [ ]Adresat odmowil jej przyjecia, | | adres Adresata jest nieprawidtowy,
[ ] Adresat zmarl, [ ] Adresat zmienit miejsce zamieszkania, [ ] Adresat jest nieznany pod wskazanym adresem *

* wlasciwe zaznaczy¢
#* w mysl art. 43 Kpa lub art. 149 o.p.
**% wmysl art. 44 § 1 pkt 2 Kpa lub art. 150 § 1 pkt 2 o.p.




Zalacznik nr 2. Wzér zawiadomienia w przypadku niemoznosci dore¢czenia przesylki

Urzad Gminy w Zotyni
ul. Rynek 22
37-110 Zolynia

ZAWIADOMIENIE

Goniec Urzegdu Gminy w Zotyni nie zastat Pana/Pani w domu, przesyltke zaadresowana do Pana /Pani
przekazal do Urzedu Gminy.

Przesytke mozna odebraé¢ w ciagu 7 dni poczawszy od nastgpnego dnia roboczego od godz. 10:00
w sekretariacie Urzgdu Gminy w Zotyni w godzinach urz¢dowania, tj. od pon. do pt. w godz. 7:30 -
15:30

Zotynia, dnia................oooiiiieeiii e
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Zalgcznik nr 3. Wzoér powtornego zawiadomienia w przypadku niemoznosci doreczenia
przesylki

Urzad Gminy Zotynia
ul. Rynek 22
37-110 Zolynia

ZAWIADOMIENIE POWTORNE

Goniec Urzgdu Gminy Zotynia nie zastat Pana/Pani w domu, przesytke zaadresowana do Pana /Pani
przekazat do Urzedu Gminy.

Przesylk¢ mozna odebra¢ w ciagu 7 dni poczawszy od nastgpnego dnia roboczego od godz. 10:00
w sekretariacie Urzgdu Gminy w Zolyni w godzinach urzedowania, tj. od pon. do pt. w godz. 7:30 -
15:30

Jezeli przesylka nie zostanie odebrana przed uptywem powyzszego terminu, dorgczenie bedzie
uznane za dokonane zgodnie z art..44 Kodeksu Postepowania Administracyjnego ora z art. 150 § 2
Ordynacji podatkowe;.

{miejscowos¢)
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Zalgcznik nr 4. Wz6r zawiadomienia o przekazaniu przesylki

Urzad Gminy w Zotyni
ul. Rynek 22
37-110 Zotynia

Sz.Pan/Pani

Goniec Urzedu Gminy w Zotyni nie zastat
Pana/Pani w domu, przesytke zaadresowana
do Pana /Pani przekazat

Osoba , ktéra zobowiazata sig dorgczyc
przesyike zostata pouczona o obowiazku
zachowania tajemnicy korespondencji i o
odpowiedzialnosci karnej za jej zlamanie.

(miejscowosc)
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