ZARZADZENIE NR I1.200.2016
WOJTA GMINY SULIKOW

z dnia 20 czerwca 2016 r.

w sprawie doreczania korespondencji miejscowej.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2016 r. poz. 446), art. 39 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23) oraz art. 144 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613 ze zm.),

zarzadzam co nastepuje:
§1
Korespondencja miejscowa wychodzaca z Urzedu Gminy Sulikédw do adresatow
zamieszkatych na ternie Gminy Sulikow moze byc doreczana poprzez pracownikéow Urzedu

Gminy Sulikéw na zasadach okreslonych w Instrukcji doreczania korespondencji
miejscowej stanowigcej zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzoér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzgdzenia nr I1.200.2016
Wéjta Gminy Sulikéw z dnia 20 czerwca 2016 r.

INSTRUKCJA DORECZANIA KORESPONDENCII MIEJSCOWE]

§1

Korespondencja miejscowa wychodzgaca z Urzedu Gminy Sulikéw, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, doreczana jest do adresatéow przez pracownikéw Urzedu Gminy
Sulikéw (dalej zwanych ,goricami”), w zaleznosci od rodzaju korespondencji - zgodnie z
zasadami okreslonymi w Dziale I, rozdziale 8 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23) lub Dziale 1V, rozdziale 5
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613 ze zm.)
oraz z uwzglednieniem nastepujacych standardow:
1) dbatosci o powierzong korespondencje przekazang do doreczenia adresatom,
2) doreczenia korespondencji urzedowej wiasciwym adresatom,
3) udzielanie adresatom informacji o doreczanej korespondencji,
4) rozliczanie sie z otrzymanej korespondencji urzedowej z Biurem Obstugi Klienta,
5) niezwloczne informowanie Biura Obstugi Klienta o utracie lub uszkodzeniu
powierzonej korespondencji oraz o niemoznosci wykonywania swoich obowigzkéw
i dostarczenie niedoreczonej korespondencji urzedowej,
6) przestrzegania przepisow z zakresu ochrony danych osobowych, tajemnicy
skarbowej.

g2

Nadzér nad prawidlowym wykonaniem zadania w zakresie doreczania miejscowej
korespondencji miejscowej i jego dokumentowanie prowadzi Biuro Obstugi Klienta, do
ktorego obowiazkow nalezy:

1) nadzér nad korespondencjq przekazang do doreczenia adresatom,

2) rozdziat korespondencji urzedowej pomiedzy goncow,

3) rozliczanie goncow z doreczonej i niedoreczonej korespondencji,

4) wprowadzanie informacji o doreczonej korespondencji do wlasciwego rejestru.

§3

Korespondencja urzedowa za wyjatkiem listéw zwyktych, zaproszen, zyczen itp. doreczana
jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Wzor potwierdzenia okreéla zatacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji.

§4

1. Pracownicy komodrki organizacyjnej, z ktérej pochodzi korespondencja, sa zobowigzani
do prawidlowego i czytelnego adresowania oraz opisania zwrotnego potwierdzenia
odbioru.

2. Zwrotne potwierdzenie odbioru doreczonej korespondencji bedzie przekazywane do
wiasciwej komorki organizacyjnej nastepnego dnia po doreczeniu korespondenc]i
adresatowi.

3. W przypadku nieotrzymania, w terminie 21 dni od daty nadania przesytki, tj.
przekazania do Biura Obstugi Klienta, zwrotnego potwierdzenia odbioru z doreczonej
korespondencji, pracownicy wiasciwych komérek organizacyjnych zobowigzani sg
poinformowac Biuro Obstugi Klienta o braku zwrotnego potwierdzenia odbioru. Brak
zgtoszenia w terminie podanym powyzej oznacza, ze pracownik komaérki organizacyjnej
otrzymat potwierdzenie doreczenia pisma.



§5

. Korespondencja ztozona w Biurze Obstugi Klienta przekazywana jest goncowi do
doreczenia niezwtocznie, najpozniej w kolejnym dniu po dniu jej ztozenia. Przesyiki pilne
niezaleznie od dnia ztozenia w Biurze Obstugi Klienta goniec dorecza tego samego dnia.

. Goniec odbiera korespondencje przewidziang do doreczenia na podstawie pisemnego
zlecenia odzwierciedlajgcego liczbe, rodzaj i date odebranej korespondencji.

§6

. Korespondencje urzedowg goniec dorecza z zachowaniem przepiséw wiasciwych w tym

zakresie (Dziat I, rozdziat 8 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania

administracyjnego - Dz. U. z 2016 r. poz. 23 oraz Dziat IV, rozdziat 5 ustawy z dnia 29

sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa - Dz. U. z 2015 r. poz. 613 ze zm.).

. Przy doreczaniu korespondencji urzedowej goniec zobowigzany jest wyegzekwowac od

adresata lub odbiorcy potwierdzenie doreczenia korespondencji na zwrotce wedtug

schematu:

1) osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajagce osobowosci prawnej -
pieczatka firmowa i czytelny podpis odbiorcy (imie i nazwisko) oraz data odbioru.
Odbiorca moze ostemplowac zwrotke pieczatkg imienng pod warunkiem, ze widnieje
na niej nazwa firmy;

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

. Jezeli odbiorca uchyla sie od potwierdzenia doreczenia lub nie moze tego uczynig,

goniec sam stwierdza datge doreczenia oraz wskazuje osobe, ktéra odebrata

korespondencje oraz przyczyne braku jej podpisu.

. Zgodnie z art. 43 Kodeksu Postepowania Administracyjnego lub art. 149 Ordynacji

Podatkowej, w przypadku nieobecnosci adresata goniec moze doreczyé przesytke za

pokwitowaniem: petnoletniemu domownikowi, sgsiadowi, zarzadcy domu lub dozorcy,

jezeli osoby te zobowigzaty sie do przekazania przesyiki adresatowi. O doreczeniu
przesytki sasiadowi, zarzadcy domu Ilub dozorcy 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 2 do niniejszej

instrukcji.

§7

. W przypadku niemoznosci doreczenia pisma w sposob wskazany odpowiednio w art. 42
i 43 Kodeksu Postepowania Administracyjnego lub w art. 149 Ordynacji Podatkowej
goniec odpowiednio zgodnie z art. 44 Kodeksu Postepowania Administracyjnego lub
art. 150 Ordynacji Podatkowej, sktada pismo na okres 14 dni w Biurze Obstugi Klienta.

. Zawiadomienie o pozostawieniu pisma wraz z informacjg o mozliwosci jego odbioru
w terminie 7 dniu, liczac od dnia pozostawienia w miejscu okreslonym w pkt. 1,
umieszcza sie w oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy nie jest to mozliwe na drzwiach
mieszkania adresata, jego biura lub innego pomieszczenia, w ktéorym adresat wykonuje
swoje czynnosci zawodowe, badz w widocznym miejscu przy wejsciu na posesje
adresata.

. W przypadku niepodjecia przesytki w terminie, o ktérym mowa w pkt. 2, pozostawia sie
powtdrne zawiadomienie o mozliwosci odbioru przesytki w terminie nie dluzszym niz 14
dni od daty pierwszego zawiadomienia.

. Doreczenie uwaza sie za dokonane z uptywem ostatniego dnia okresu, o ktérym mowa
w pkt. 1, a pismo pozostawia sie w aktach sprawy.

. Wzor zawiadomien w przypadku niemoznosci doreczenia przesytki, o ktérych mowa
w pkt. 2 i pkt. 3 stanowig zataczniki nr 3 i nr 4 do niniejszej instrukcji.

§8

Wysytanie korespondencji zamiejscowej odbywa sie wedtug dotychczasowych zasad.
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Zatlacznik nr 1
do Instrukcji doreczania korespondencji miejscowej
Wzor zwrotnego potwierdzenia odbioru

AWERS

Urzad Gminy Sulikéow
ul. Dworcowa 5
59-975 Sulikow Zwrotne potwierdzenie odbioru pisma

adresowanego do:

Rodzaj pisma: ...

NUmer pismas cosssmrmmnarnasamns

Z ANIA: e LD e e

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

(miejscowosc) (data) (czytelny podpis odbiorcy)

Adnotacje Gonca:

> Proby doreczenia pisma Adresatowi (data): 1. ............... - A—

1. Oznaczong wyzej przesytke doreczono:

[ ] adresatowi, [ ] petnoletniemu domownikowi, [ ] sasiadowi, [ ] dozorcy lub zarzadcy domu *, ktéry
podjat sie oddania pisma adresatowi (zawiadomienie o doreczeniu pisma umieszczono w oddawczej
skrzynce adresata, na drzwiach mieszkania adresata lub w widocznym miejscu przy wejsciu na posesje,
na ktdrej zamieszkuje adresat lub ktérej adres wskazano jako adres do doreczen)**

2. Z powodu niemoznosci doreczenia, w sposdb wskazany w pkt. 1, przesylke pozostawiono na okres 14 dni
do dyspozycji adresata w Urzedzie Gminy Sulikdw w dniu ..., (zawiadomienie o
pozostawieniu pisma w UG Sulikdw umieszczono w oddawczej skrzynce adresata, na drzwiach
mieszkania adresata lub w widocznym miejscu przy wejsciu na posesje, na ktérej zamieszkuje adresat
lub ktorej adres wskazano jako adres do doreczen) ***

Adnotacje Biura Obstugi Klienta Urzedu:

- pozostawiono w depozyCie 0d ANI@ .....oooeoii i

- powtdrne zawiadomienie wystawiono po uUptywie 7 dni .......cocooovvieiiieee e

= przekazano do WydZiahidnia cesspemrnsmmissnser R R S R

Przesytke zwrécono do nadawcy, gdyz adresat: [ ] odmoéwit jej przyjecia, [ ] jego adres jest
nieprawidtowy, [ ]zmart, [ ] zmienit miejsce zamieszkania, [ ] jest nieznany pod wskazanym adresem,

[ ] nie odebrat awizowanej przesytki ........ccoceviiiiiiiiiiiiiiiieieeee e (data zwrotu przesytki) *

Doreczenie przesyiki nastepuje odpowiednio na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23) lub ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613 ze zm.),

* wiasciwe skresli¢

** w mysl art. 43 Kpa lub art. 149 o.p.
*** w mysl art. 44 § 1 pkt 2 Kpa lub art. 150 § 1 pkt 2 o.p.
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Zalacznik nr 2

do Instrukcji doreczania korespondencji miejscowej
Wzor zawiadomienia o przekazaniu przesytki

Urzad Gminy Sulikéow
ul. Dworcowa 5
59-975 Sulikow

Sz. Pani/Pan

Goniec Urzedu Gminy Sulikébw nie zastat
Pani/Pana w domu, przesytke zaadresowang do
Pani/Pana przekazat:

Osoba, ktéra zobowigzata sie doreczy¢ przesytke
zostala pouczona o obowigzku zachowania
tajemnicy korespondencji i o odpowiedzialnosci
karnej za jej ztamanie.

(miejscowosc)
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Zatacznik nr 3
do Instrukcji doreczania korespondencji miejscowej
Wzér zawiadomienia w przypadku niemoznosci doreczenia przesyitki

' Urzad Gminy Sulikow
ul. Dworcowa 5
59-975 Sulikow

ZAWIADOMIENIE

SZ: PANIFPAN vt s s i i i s sy

B @S e e e

INE SDERWY' i o svesosyavieiisssissiosssss v o s s i m oo (oo i s s s s

Goniec Urzedu Gminy Sulikéw nie zastat Pani/Pana w domu, przesytke zaadresowang do
Pani/Pana przekazat do Biura Obstugi Klienta Urzedu Gminy Sulikow.

Przesytke mozna odebrac w ciggu 7 dni poczawszy od nastepnego dnia roboczego od godz. 8:00
w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy Sulikéw od pon. do pt. w godz. 8:00 - 15:00.

{miejscowosc)
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Zatacznik nr 4
do Instrukcji doreczania korespondencji miejscowej
Wzér powtérnego zawiadomienia w przypadku niemoznosci doreczenia przesytki

Urzad Gminy Sulikow
ul. Dworcowa 5
59-975 Sulikow

ZAWIADOMIENIE POWTORNE

SZ. PANITPAN oo i s o s s S0 e s s S

B @S e e e

INE SPEAWY i i oo o s S0y s s 00 e e B v s

Goniec Urzedu Gminy Sulikéw nie zastat Pani/Pana w domu, przesyike zaadresowang do
Pani/Pana przekazat do Biura Obstugi Klienta Urzedu Gminy Sulikow.

Przesytke mozna odebrac¢ w ciggu 7 dni poczawszy od nastepnego dnia roboczego od godz.
8:00 w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy Sulikéw od pon. do pt. w godz. 8:00 - 15:00.

Jezeli przesytka nie zostanie odebrana przed uptywem powyzszego terminu, doreczenie
bedzie uznane za dokonane odpowiednio zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23) lub art. 150 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613 ze zm.).

(miejscowosc)
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