Zalacznik do Zarzadzenia Nrﬂ.ﬂwﬁ’
Wojta Gminy Sicienko
z dnia AY. kwietnia 2019 .

Instrukcja w sprawie dor¢czania korespondencji Urzedu Gminy w Sicienku

§ 1. 1. Korespondencja migjscowa (na terenie Gminy Sicienko) wychodzaca z Urzedu Gminy w Sicienku
dorgczana jest do adresatdéw przez gonca - pracownika Urzedu Gminy w Sicienku.

2. Do obowiazkéw gonca nalezy:

1) dbatos¢ o powierzong korespondencje urzedowa przekazana do doreczenia adresatom,

2) potwierdzenie na imiennym wykazie otrzymanej korespondencji,

3) doreczenie korespondencji urzedowej adresatom,

4) udzielanie adresatom informacji o doreczanej korespondencji,

5) codzienne rozliczanie si¢ z otrzymanej korespondencji urzedowej zgodnie z harmonogramem
ustalonym z koordynatorem,

6) niezwloczne poinformowanie koordynatora o utracie lub uszkodzeniu powierzonej korespondencii
urzgdowej,

7) niezwloczne poinformowanie o niemoznosci wykonywania swoich obowiazkéw i dostarczenie
niedorgezonej korespondencji urzgdowej do koordynatora.

3. Goniec w trakcie wykonywania pracy zobowiazany jest do posiadania:

1) identyfikatora w widocznym miejscu,

2) dokumentéw i formularzy niezbednych do prawidlowego wykonywania obowigzkow.

§ 2. Nadzor nad prawidlowym wykonaniem zadania w zakresie dorgczania miejscowej korespondencji

urzedowej peini Sekretarz Gminy — kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§ 3. Korespondencja urzedowa za wyjatkiem listow zwyklych, zaproszen, zyczen itp. doreczana jest do
adresatow za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, ktérego wzor stanowi zafacznik nr 1, natomiast korespondencja
urzgdowa, do ktorej stosuje sig przepisy Ordynacji Podatkowej - doreczana jest do adresatow za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru, ktérego wzoér stanowi zatacznik nr 2.

§ 4. 1. Pracownicy komorek organizacyjnych, z ktérego pochodzi korespondencja, sa zobowiazani do
prawidlowego i czytelnego adresowania oraz opisania zwrotnego potwierdzenia odbioru.

2. Nadawca zobowigzany jest do:

1) odpowiedniego oznakowania koperty i zwrotnego potwierdzenia odbioru w sposdb umozliwiajacy
rozpoznanie nadawcy (piecze¢ urzedowa) oraz oznaczenia sposobu przekazania (w zaleznosci od sprawy, jakiej
dotyczy np. list zwykty, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, priorytet, odbiér osobisty);

2) umieszczenia znaku sprawy na kopercie w gérnym lewym roku pod pieczecia urzedowa.

3. Do wysylki nie beda przyjmowane przesylki, ktore sa:



1) nieprawidlowo zaadresowane;

2) nieczytelnie zaadresowane;

3) zakopertowane w sposob narazajacy wizerunek Urzedu Gminy lub umozliwiajacy dostep do zawartosci
osobom trzecim;

4) nieposiadajace znaku sprawy na kopercie i zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

4. Zwrotne potwierdzenie odbioru dorgczonej korespondencji bedzie przekazywane do komoérki
organizacyjnej nastgpnego dnia po doreczeniu korespondencji adresatowi.

5. W przypadku nieotrzymania, w terminie 14 dni od daty nadania przesylki, tj. przekazania do
Kancelarii Urzedu, zwrotnego potwierdzenia odbioru z dorgczonej korespondencji, komérki organizacyjne Urzedu
zobowiazane sg poinformowac gonca o braku zwrotnego potwierdzenia odbioru. Brak zgloszenia ze strony komérek
organizacyjnych, w terminie wymienionym wyzej oznacza, iz dana komorka otrzymata potwierdzenie doreczenia

pisma.

§ 5. 1. Korespondencja miejscowa zlozona w Biurze Obstugi Interesanta w dni wyznaczone do rozwozenia
poczty przez gonca do godziny 11:00 zostanie dorgczona tego samego dnia. Poczta przekazana do wysylki przez
pracownikéw poszczegélnych komorek organizacyjnych zlozona po godzinie 11:00, zostanie rozwieziona
w  kolejnym dniu przypadajacym na dostarczenie przesylek pocztowych.

2. Przesylki pilne, ktore nalezy dorgezy¢ tego samego dnia pracownik merytorycznej komérki
organizacyjnej sklada do Biura Obstugi Interesanta do godziny 10:00.

3. Pisma wysylane za poérednictwem Poczty Polskiej nalezy dostarczyé do Biura Obstugi Interesanta do
godz. 13:30 od poniedziatku do czwartku i do 12:30 w piatki.

4. Czgstotliwo$¢ dorgczania poczty przez gonca bedzie uzalezniona od iloéci przekazywanych listéw do
wysytki. Przyjmuje sig, iz bedzie to trzy razy w tygodniu. W uzasadnionych przypadkach, czestotliwoié bedzie

dostosowywana do zwigkszonej ilosci listéw i ustalana na dany tydzien.

§ 6. 1. Goniec dwukrotnie podejmuje probe dorgczenia korespondencji Adresatowi w ciagu kolejnych
trzech dni roboczych. Préby dorgczenia korespondencji Goniec podejmuje o réznych porach dnia (dla osob
fizycznych w godzinach przed i popotudniowych). Pory doreczenia moga odbiegaé od niniejszego unormowania,
w sytuacji gdy posiadana przez Gonica informacja wskazuje na inne godziny odbioru korespondencji przez
Adresata.

2. W uzasadnionych przypadkach (o ktérych mowa w ust. 6) goniec moze pozostawi¢ zawiadomienie juz
po pierwszej probie doreczenia.

3. Korespondencjg urzedowa goniec dorgcza z zachowaniem przepiséw wlasciwych w tym zakresie /rozdz.
8 Kodeks Postgpowania Administracyjnego i rozdz. 5 Ordynacja Podatkowa /

4. Przy dorgczaniu korespondencji urzedowej goniec zobowigzany jest wyegzekwowaé od adresata lub

odbiorcy potwierdzenie dorgczenia korespondencji na zwrotce wg schematu:



1) osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej — pieczatka firmowa i czytelny
podpis odbiorcy (imi¢ i nazwisko) oraz data i godz. odbioru. Odbiorca moze ostemplowaé zwrotke pieczatka
imienna pod warunkiem, Zze widnieje na niej nazwa firmy;

2) osoby fizyczne — czytelny podpis ( imie i nazwisko) oraz data i godzina odbioru.

5. Jezeli odbiorca uchyla sig od potwierdzenia dorgezenia lub nie moze tego uczynié, goniec sam stwierdza
datg dorgczenia oraz wskazuje osobg, ktora odebrata korespondencjg urzedowa oraz  przyczyne braku jej podpisu.

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

7. Wzor zawiadomienia o przekazaniu przesytki stanowi zatacznik nr 5.

§ 7. 1. W przypadku niemoznosci dorgczenia pisma w sposéb wskazany w art. 42 i 43 Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego i w art. 149 Ordynacji Podatkowej goniec zgodnie z art. 44 KPA i art. 150
Ordynacji Podatkowej, skiada pismo na okres czternastu dni w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Gminy
w  Sicienku ul. Mrotecka 9.

2. Zawiadomienie o pozostawieniu pisma wraz z informacja 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 ktérym adresat wykonuje swoje czynno$ci zawodowe, badz w widocznym miejscu przy wejéciu
na posesj¢ adresata.

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

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

5. Wzor zawiadomien w przypadku niemoznosci dor¢ezenia przesylki, o ktorych mowa w pkt. 2 i pkt. 3

stanowig zalaczniki nr 3 i 4.

§ 8. Wysylanic korespondencji zamigjscowej (poza teren Gminy Sicienko) odbywa siec wedlug

dotychczasowych zasad.

Lista zalacznikéw do instrukcji:

Zalacznik nr 1. Wzér zwrotnego potwierdzenia odbioru.

Zalacznik nr 2. Wzor zwrotnego potwierdzenia odbioru zgodny z przepisami dotyczacymi doreczen Ordynacii
podatkowe;.

Zatacznik nr 3. Wzér zawiadomienia w przypadku niemoznosci doreczenia przesytki.

Zatacznik nr 4. Wzor powtérnego zawiadomienia w przypadku niemoznosci doreczenia przesylki.

Zatacznik nr 5. Wzor zawiadomienia o przekazaniu przesytki.




Zalacznik nr 1. Wzor zwrotnego potwierdzenia odbioru

Urzad Gminy w Sicienku

ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko Zwrotne potwierdzenie odbioru pisma
adresowanego do:

Znak sprawy:

Dnia:

Potwierdzam wlasnorgcznym podpisem za okazaniem dowodu oseobistego, ze w dniu dzisiejszym otrzymatem/-am
0Znaczone wyzej pismo.

MiejSCOWOSE dNIT covvvpsmmmmimeamumaminming. e esenseenrmm s s e o et
podpis Adresata
Adnotacja Gorca:

» Préby dorgezenia pisma Adresatowi (data/ godzina): 1. ..................... T — s s /

1. Oznaczong wyzej przesytke doreczono:

[ ] adresatowi, [ ] pelnoletniemu domownikowi, [ ] sasiadowi, [ ] dozorcy domu*, ktéry podjat si¢ oddania przesytki
adresatowi (zawiadomienie o dorgczeniu przesytki umieszczono w oddawczej skrzynce pocztowej adresata, a jezeli nie
jest to mozliwe, na drzwiach mieszkania adresata) **

2. Z powodu niemoznosci dorgczenia, w sposob wskazany w pkt. 1, przesylke pozostawiono na okres 14 dni do
dyspozycji adresata w Urzedzie Gminy w Sicienku w dniu ........cocviiniiiiininnnns. (zawiadomienie o pozostawieniu
pisma w UG umieszczono w oddawczej skrzynce adresata, na drzwiach mieszkania adresata) ***

Adnotacje BOIL:
= pozostawiono W depozycie 0d ANIE i s v i s oty e s o s i e s h e s e
- powtdrne zawiadomienie wystawiono po uptywie 7 dni .......oooviiiniiiiiie i,

= przekazane;dorwydZiahudnig. . oo s R AR A

Ty

» Przesylka nie zostala dorgczona gdyz: [ JAdresat odmoéwil jej przyjecia, [ ] adres Adresata jest
nieprawidtowy,
[ ] Adresat zmarl, [ ] Adresat zmienit miejsce zamieszkania, [ ] Adresat jest nieznany pod wskazanym adresem *

* whadciwe zaznaczyc
** w mysél art. 43 Kpa lub art. 149 o.p.
*#% w mysl art. 44 § 1 pkt 2 Kpa lub art. 150 § 1 pkt 2 o.p.




Zalgcznik nr 2. Wzér zwrotnego potwierdzenia odbioru zgedny z przepisami dotyczacymi doreczen ord.pod.

POTWIERDZENIE ODBIORU

Dane Adresata: Zwrdci¢ do Nadawcy:

URZAD GMINY W SICIENKU
UL. MROTECKA 9, 86-014
SICIENKO
HIIMCT PISINIA . i do i iatiiaiioa e s ndh e e num e st o 6w dpmnyaasaisg s asns

Z dnia

(data i czytelny podpis odbiorcy za okazaniem dowodu osobistego)

Adnotacje Gofica:

»  Proby dorgezenia pisma Adresatowi (data / godzin): 1. ...........ooota /o, 2. ernnnen e s [,

1. Oznaczona wyzej przesytkg dorgezono:

[ ] adresatowi, [ ] petnoletniemu domownikowi, [ ] sasiadowi, [ ] dozorcy domu *, ktéry podjal si¢ oddania pisma
adresatowi (zawiadomienie o dorgczeniu pisma umieszczono w oddawczej skrzynce adresata, na drzwiach mieszkania adresata)**

2. Z powodu niemoznosci dorgezenia, w sposob wskazany w pkt. 1, przesytkg pozostawiono na okres 14 dni do dyspozycji
adresata; w Lrzgdzie: GMInY Widnil coeeosssass s anivasiivess sdey s vis (zawiadomienie o pozostawieniu pisma w UG
w Sicienku umieszczono w oddawczej skrzynce adresata, na drzwiach mieszkania adresata) ***

(data i podpis dorgczajacego/wydajacego)

Adnotacje BOI:
= pozostawiono w depezycie OUINIa s vusesvvv e s s aress o5 s § 50 E T EE A e e e d s s s sims s sn e

- powtdme zawiadomienie wystawiono po uptywie 7 dni

- przekazano do wydziatu dnia

»  Przesylke zwrécono do nadawcy, gdyz adresat: [ ] odméwi przyjecia, [ ]zmarl, [ ]pod wskazanym adresem jest
nieznany, [ ]wyprowadzilsig, [ ]nie odebral awizowanej przesytki ............................ (data zwrotu przesytki)
*

Dorgczenic przesytki nastgpuje na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 29.08.1997 r. Ordynacja podatkowa ( Dz.U. 2018 r.,
poz. 800 z pdz. zm.)

* wlasciwe skresli¢
** w mysl art. 43 Kpa lub art. 149 o.p.
**% wmyslart. 44 § | pkt 2 Kpa lub art. 150 § 1 pkt 2 0.p.




Zalacznik nr 3. Wzér zawiadomienia w przypadku niemoznosci doreczenia przesytki

Urzad Gminy w Sicienku
ul. Mrotecka 9
86 — 014 Sicienko
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Goniec Urzedu Gminy w Sicienku nie zastal Pana/Pani w domu, przesytke zaadresowana do Pana /Pani
przekazat do Biura Obstugi Interesanta Urzedu pokdj nr 2.
Przesytke mozna odebra¢ w Urzedzie Gminy ul. Mrotecka 9 w Biurze Obshugi Interesanta pok. nr 2

(parter) od godz. 10:00 nastepnego dnia roboczego. Urzad Gminy jest czynny w godzinach poniedziatek,
$roda, czwartek 7:30- 15:30, wt, 7:30 — 17:00, pt. 7:30 — 14:00.

Mozliwos¢ umdwienia ponownego dorgczenia kontakt pod numerem _tel. (52) 587-04-04

MiejscowosE, dnia.........ovvveeiiieiiiiec e

Podpisi@oRea; . vewrsws s s i s i




Zalacznik nr 4. Wzér powtérnego zawiadomienia w przypadku niemoznosci dor¢czenia przesytki

Urzad Gminy w Sicienku
ul. Mrotecka 9
86 - 014 Sicienko
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ZAWIADOMIENIE/ ZAWIADOMIENIE POWTORNE

DT SPIAWY .« coonon o o mmsmn e oo gm0 SRR B
Szanowni Panstwo,

Pismo adresowane do Pani/Pana nie zostato odebrane z Biura Obshugi Interesanta (pokéj nr 2) Urzedu
Gminy w przewidzianym terminie siedmiu dni.

Przesytk¢ mozna odebra¢ w Urzgdzie Gminy ul. Mrotecka 9, Biuro Obstugi Interesanta pok. nr 2
od godz. 10:00 nastepnego dnia roboczego lub w kolejnych dniach urzedowania tj. poniedzialek,
sroda, czwartek 7:30- 15:30, wt. 7:30 — 17:00, pt. 7:30 — 14:00 w_terminie 14 dni_od datv
pozostawienia w depozycie, tji.od dnia.........oooieieieiiiiaiaiinnnnn... ;

Mozliwos¢ umowienia ponownego doreczenia kontakt pod numerem tel. . (52) 587-04-04

Jeieli przesylka nie zostanie odebrana przed uplywem powyiszego terminu, dor¢czenie bedzie
uznane za dokonane zgodnie z art..44 Kodeksu Post¢gpowania Administracyjnego ora art. 150
§ 2 Ordynacji podatkowej.

MIEejSCOWOSEANIA s sumomerm s am s R gy

Podpis SONCA «unsvensiimmrria vevaisinsn s srasi ey s




Zalgcznik nr 5. Wzér zawiadomienia o przekazaniu przesylki

Urzad Gminy w Sicienku
ul. Mrotecka 9
86 - 014 Sicienko

Goniec Urzedu nie zastat Pana/Pani w domu, wobec
czego adresowang do Panstwa korespondencje

(ZNaK SPrawy ....oooniiie e )
przekazal Panu /Pani

Osoba, ktdra zobowiazala si¢ doreczy¢ przesylke, zostata
pouczona o obowiazku zachowania tajemnicy
korespondencji i o odpowiedzialnosci karnej za jej
ztamanie.




