Zalgeznik do zarzqdzenia Ny 0050.21,2021
Burmistrza Tluszeza
z dnia [ lutego 2021 r.

Instrukeja dorgezania korespondencji miejscowej

§1.

I. Korespondencja miejscowa wychodzaca z Urzedu do adresatéw zamieszkujacych na terenie miasta
Thuszez dorgezana jest przy udziale wlasnego pracownika tj. goiica, zatrudnionego w Urzedzie Miejskim
w Thuszezu.

2. W miarg posiadanych mozliwosci dopuszcza si¢ wysylanie korespondencji miejscowej przez gonca
poza teren miasta Ttuszez, ale w obrgbie gminy Tluszez, w szczegdlnosei jesli korespondencja dotyczy
kilku nieruchomosci sgsiednich.

3. Dopuszezalne jest wystanie korespondencji migjscowej, o ktérej mowa w ust. 1 za pomoca Poczty
Polskiej, jezeli zajdg okolicznosei uniemozliwiajace dorgezenie korespondencii przez gonca, badz zaistniaty
przestanki uzasadniajace takie rozwigzanie.

4. Goniec dorgeza réwniez materialy informacyjne Urzedu np. broszury, ulotki, ankiety.

§ 2.

1. Nadzor nad prawidlowym wykonaniem zadania w zakresie dorgezania miejscowe; korespondenciji
urzgdowej pelnig pracownicy zatrudnieni na stanowisku ds. obstugi kancelaryjnej w Biurze Obstugi
Interesanta, zwani dalej koordynatorami korespondencji.

2. Koordynator nadzoruje i weryfikuje prawidlowosé¢ wykonania zadania w zakresie dorcczania
korespondencji urzedowej.

3. Do obowigzkéw koordynatora korespondencii nalezy:

1} nadzor nad korespondencjg przekazang do doreczenia adresatom,
2) przekazanie korespondencji goficowi,
3) rozliczanie gotica z dorgczonej i nie dorgezonej korespondencii,
4) rozliczenie z nadawcg (komérka organizacyjna) otrzymane;j korespondencji urzedowej,
5} sporzadzanie raportéw dotyczacych ilosci wysylanej korespondenciji oraz przyczyn zwrotow
korespondencji nie doreczone;j.
§3.
1. Do obowigzkéw gonca nalezy:
1) dbatos¢ o powierzong korespondencje urzedows, przekazang do doreczenia adresatom,
2) potwierdzenie na imiennym wykazie otrzymanej korespondencji,
3) dorgczenie korespondencji urzedowej adresatom,
4) udzielanie adresatom informacji o dorgczanej korespondenci,
5) codzienne rozliczanie si¢ z otrzymanej korespondencii wrze¢dowej, zgodnie z harmonogramem
ustalonym z koordynatorem,
6) niezwloczne poinformowanie koordynatora o utracie lub uszkodzeniu powierzonej korespondenciji
urzgdowej,
7) niezwloczne poinformowanie o hiemoznosci wykonywania swoich obowigzkow i zwrot nie
dorgezonej korespondencji urzedowej do koordynatora.

2. Goniec w trakcie wykonywania pracy zobowigzany jest do posiadania:

1) legitymacji shuzbowej oraz identyfikatora w widocznym migjscu, ktdrego wzor okredla zalgeznik
Nr 1 do niniejszej instrukeji,
2) dokument6w i formularzy niezbgdnych do prawidlowego wykonywania obowigzkéw,




§ 4.

Korespondencja urzedowa za wyjgtkiem listow zwyklych, zaproszen, zyczen itp. dorgezana jest do
adresatow za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ktdrego wzér stanowi zalgeznik nr 2 do nniejsze;
instrukeji.

§ 5.

1. Pracownicy komorki organizacyjnej, z ktorej pochodzi korespondencja, sa zobowigzani do
prawidtowego i czytelnego adresowania oraz opisania zwrotnego potwierdzenia odbioru.

2. Zwrotne potwierdzenie odbioru dorgczonej korespondencji bgdzie przekazywane do komérki
organizacyjnej nastepnego dnia po dorgezeniu korespondencji adresatowi.

3. W przypadku nieotrzymania, w terminie 14 dni od daty nadania przesylki, . przekazania
koordynatorowi korespondencji, zwrotnego potwierdzenia odbioru z dorgezonej korespondencji, pracownik
komérki organizacyjnej zobowigzany jest poinformowaé koordynatora korespondencji o braku zwrotnego
potwierdzenia odbioru, Brak zgloszenia ze strony komarki organizacyjnej oznacza, iz komorka otrzymala
potwierdzenie dorgezenia pisma.

§ 6.
1. Proba doreczenia korespondencji ztozonej do koordynatora korespondencji do konica dnia roboczego
zostanie podjeta w ciggu kolejnych 3 dni roboczych.
2. Przesylki, ktére nalezy pilnie dorgezy¢ adresatom (najpézniej kolejnego dnia roboczego), pracownicy
komérek organizacyjnych sktadaja do koordynatora korespondencji do godziny 10:00.

§7.

1. Goniec podejmuje dwie préby dorgezenia korespondencji adresatowi o réznych porach dnia,
Pory doreczenia mogg odbiega¢ od niniejszego unormowania, w sytuacji gdy posiadana przez gonca
informacja wskazuje na inne godziny odbioru korespondencji przez adresata.

2. Korespondencje urzgdows goniec dorgeza z zachowaniem przepisow wiasciwych w tym zakresie
(rozdzial 8 Kodeksu postepowania administracyjnego i rozdzial 5 Ordynacji podatkowe;).

3. Przy dorgczaniu korespondenciji urzgdowej goniec zobowigzany jest wyegzekwowaé od adresata lub
odbiorcy potwierdzenie dor¢ezenia korespondencji na zwrotce wg schematu:

1) osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej - pieczgtka firmowa
i czytelny podpis odbiorcy (imig i nazwisko) oraz data odbioru. Odbiorca moze ostemplowa¢ zwrotkg

pieczgtka imienng pod warunkiem, ze widnieje na niej nazwa firmy,
2) osoby fizyczne - czytelny podpis (imi¢ i nazwisko) oraz data odbioru.

4. Jezeli odbiorca uchyla si¢ od potwierdzenia dorgezenia lub nie moze tego uczyni€, goniec sam
stwierdza date doreczenia, wskazuje osobe, ktora odebrata korespondencj¢ urzgdows oraz przyczyng braku
jej podpisu.

5. Zgodnie z art. 43 Kodeksu postgpowania administracyjnego i art. 149 Ordynacji podatkowej,
w przypadku nieobecnosci adresata goniec moze dorgezy¢ przesytke za pokwitowaniem: pelnoletniemu
domownikowi, sasiadowi lub dozorcy domu, jezeli osoby te zobowigzaly si¢ do przekazania przesytki
adresatowi. O dorgczeniu przesylki sasiadowi lub dozorcy domu goniec zawiadamia adresata, umieszezajge
zawiadomienic w skrzynce na korespondencj¢ lub gdy nie jest to mozliwe - w drzwiach mieszkania.
Wzér zawiadomienia o przekazaniu przesylki stanowi zalgcznik nr 5 do instrukeji.



§ 8.
1. W przypadku niemoznoéci dorgezenia pisma w sposéb wskazany w att. 42 i 43 Kodeksu postepowania
administracyjnego i w art. 149 Ordynacji podatkowej goniec zgodnie 7 art. 44 Kpa i art. 150 Ordynacji
podatkowej, sklada pismo na okres czternastu dni w siedzibie Urzedu Miejskiego w Thuszezu u pracownika

na stanowisku ds. obslugi kancelaryjnej.

2. Zawiadomienie o pozostawieniu pisma wraz z informacja o mozliwosci jego odbioru w terminie siedmiu
dni, liczagec od dnia pozostawienia zawiadomienia w miejscu okreslonym w pkt. 1, umieszcza sie
w oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy nie jest to mozliwe, w drzwiach mieszkania adresata, jego biura lub
innego pomleszczcma w ktorym adresat wykonuje swoje czynnosei zawodowe, badz w w1docznym miejscu
przy wejsciu na posesj¢ adresata. Wzor zawiadomienia stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszej instrukeji.

3. W przypadku niepodjecia przesyiki w terminie, o kt01ym mowa w ust, 2, pozostawia si¢ powtdrne
zawiadomienie o mozliwosci odbioru przesylki w terminie nie dluzszym niz czternadcie dni od daty
pierwszego zawiadomienia. Wz6r powtdérnego zawiadomienia stanowi zatgeznik nr 4 do niniejszej instrukeji.

4. Dorgezenie uwaza sig za dokonane z uplywem ostatniego dnia okresu, o ktérym mowa w ust. 1, a pismo
pozostawia si¢ w aktach sprawy.,

§9.
Do wysylki nie bgda przyjmowane przesyiki, ktore:
1) zaadresowane sa nieprawidlowo,

2) zakopertowane sg w sposob niechlujny, narazajgcy wizerunek Urzgdu lub vmozliwiajacy dostep do
zawartosci osobom trzecim.
§ 10.
1. Koordynator korespondencji zobowigzany jest sktada¢ raporty z dorgczonej korespondencji oraz
przyczyn zwrotu korespondencji nie dorgezonej Kierownikowi Wydzialu Organizacyjnego.
2. Wnioski z raportéw Kierownik Wydzialu Organizacyjnego okresowo przedstawia Sekretarzowi Gminy,

§ 11
Wysylanie korespondenciji zamiejscowej odbywa si¢ wedlug dotychczasowych zasad.

igrind Pvel Murctly Bodiyresyk




Zatgcznik nr 1. Wzor identyfikatora golica

miefsce no fotografie

pleczet wystawey

GONIEC
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Zatgcznik nr 2. Wzdr zwrotnego potwierdzenia odbioru

Urzad Miejski w Tluszczu POTWIERDZENIE ODBIORU

ul. Warszawska 10 pisma adresowanego do:
05-240 Tluszcz

Znak sprawy:

Data nadania:

Potwierdzam wlasnorecznym podpisem za okazaniem dowodu osobistego, Ze w dniu dzisiejszym
otrzymafem/-am oznaczone wyief pismo.

(3107 U PO ¢ 12 | 4110204 | (=219 1 (# S ke rern Ceverearisanvirrens

Proby dorgczenia pisma Adresatowi (data/godzina): 1. weervvvcrnnned menine 24 vcmenenemneef oo

1. Oznaczong przesytke doreczono:

[] adresatowi, [_Ipetnoletniemu domownikowi, [ Isasiadowi, [ldozorcy domu*, ktéry podijat sie
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 niemoznosci doreczenia, w sposéb wskazany w pkt. 1, przesylke pozostawiono na okres
14 dni do dyspozycji Adresata w Urzedzie Miejskim w Tiuszczu w dnitt .o cnnniennn.
(zawiadomienie o pozostawieniu pisma umieszczone w oddawczej skrzynce adresata, na drzwiach
mieszkania adresata) ***

3. Przesylka nle zostata doreczona gdy: Adresat: [_lodméwit przyjecia, [} zmart, [_Iwyprowadzit sie,
{71 pod wskazanym adresem jest nieznany *

Datd v POAPIS BOBCA it i s nersssises

z powodu niepodje erminie 7 dni, pismo powtdrnie awizowane W dniU ........veeomrmmrmmsnsirns e
- adresat nie podjat awizowanego pisma w terminie - zwrdcono do nadawcy w dniu

DAta ceninaamessseinen s POOPES WYAAJGCEE0! i s s

* whadciwe zaznaczyé, ** wmydlart. 43 Kpa lub art. 149 0.p., *** wmy$lart. 44 § 1 pkt 2 Kpa fub art. 150 § 1 pkt 2 o.p.




Zatgcznik nr 3. Wzér zawiadomienia w przypadku niemoznosci doreczenia przesylki

Urzad ivtiejski w Tuszezu
ul, Warszawska 10
05-240 Tluszcz

ZAWIADOMIENIE

Sz. Pan/Pani ......oooeeveverncnnes.

AOTES ettt sss b rer s veereesresssentan

Goniec Urzedu Miejskiego w Tluszezu nie zastal
Pana/Pani w domu, przesytke zaadresowang do
Pana/Pani przekazai do Urzedu.

Przesytke moina odebraé¢ w clagu 7 dni poczawszy od
nastepnego dnia roboczego w Biurze Obslugi
Interesanta  Urzedu  Miegjskiege w  Tiuszczu
ul. Warszawska 10 w godzinach urzedowania:
pon. 8:00-16:00, wt. 8:00-18:00, 3r.-czw. 8:00-16:00,
pt. 8:00-14:00.

Data i podpis BOHCA et serverare e




Zatgcznik nr 4, Wzdr powtdrnego zawiadomienia w przypadku niemoiznosci doreczenia
przesytki

Urzad Miejski w Tluszczu
ul. Warszawska 10
05-240 Ttuszcz

ZAWIADOMIENIE POWTORNE

ZNAK SPIAWY.ervciree i e ssssr s ses s sesessares

Adresowane do Pana/Pani pismo nie zostafo odebrane
7z Urzedu Miejskiego w Tluszczu w  przewidzianym
terminie 7 dni.

Przesytke moina odebraé w terminie 14 dni od daty
pierwszego zawiadomienia th. do dnia ..o,
w  Biurze Obslugi Interesanta Urzedu Miejskiego
w Tluszczu ul. Warszawska 10 w godzinach urzedowania:
pon. 8:00-16:00, wt. 8:00-18.00, $r.-czw. 8:00-16:00,
pt. 8:00-14:00.

leieli przesyika nie zostanie odebrana przed upfywem
powyiszege terminu, doreczenie bedzie uznane :za
dokonane zgodnie z art. 44 Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego/art. 150 § 2 Ordynacji podatkowej.

Data i podpis BONCA cccene e crcre e e s e




Zalgcznik nr 5. Wzér zawiadomienia o przekazaniu przesylki

Urzad Miejski w Tluszczu
ul, Warszawska 10
05-240 Ttuszcz

ZAWIADOMIENIE o przekazaniu przesylki

SZ. PAN/PAN o seeet s serees s
ALFES.ocireccricieine st s e
ZNak SPIaWY ..o ness s sesstessns

Goniec Urzedu Miejskiego w Tiuszczu nie zastat
Pana/Pani w domu, wobec czego adresowany do
Pana/Pani przesytke przekazal Pani/Panu ...,

Wskazana powyiej osoba zobowiazata sig dorgczyé
przesytke.

Zostala tez pouczona o obowigzku zachowania
tajemnicy korespondencji i o0 odpowiedzialnosci karnej
za jej ziamanie,

Data i podpis BOHCA .o s




